
1
GCCON-F-087 V1

Marzo de 2026

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

Generalidades:
1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión.
2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago.
3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la
entidad.

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del
contrato. De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto.

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.
6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas

administradas por Colombia Compra Eficiente.
7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las

tablas de retención documental de la entidad.
8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son

orientaciones para el diligenciamiento del formato.
9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique.
10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o
suscripción del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden
ser remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA.

PROCESO

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORMEMENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, Marzo 30 de 2026

Señor (a)
SORAYAMENDOZA TARAZONA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241
Coordinadora Académica
Gestión Financiera y Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual Mes de Marzo del año 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9116241 del año 2026

Luz Mery Gutiérrez Sierra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52053084 de Bogotá, en

mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, en cumplimiento del

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CINCUENTA
MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE
($50.059.552). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01)
primer pago de hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE
( $ 315.833) correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir
del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, b) Diez (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE
PESOS M/CTE ($ 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final correspondiente al mes de
diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demás
impuestos y/o tasas.
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2026

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa,
financiera y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en
competencias del área temática de Gestión Administrativa de los programas titulados y/o
complementarios, en la modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del
Centro de Servicios Financieros.

Ejecución mensual de actividades:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de
aprendizaje propias de las
competencias del programa de
formación asignado, en cualquiera
de las cinco (5) jornadas
académicas (mañana, tarde,
noche, fin de semana o
madrugada), según la
programación que establezca la
coordinación académica.

Formación en las fichas
23148359 - 3384931 -
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Listado de asistencia y
fotos de la formación

2 Documentar y entregar evidencias
de las actividades de formación
desarrolladas (listas de asistencia,
productos de aprendizaje, actas,
entre otros).

En este periodo no se ejecutó
esta obligación

N/A

3 Gestionar y ejecutar acciones de
formación complementaria según
las necesidades definidas por el
centro de formación.

Formación en las fichas
23148359 - 3384931 -
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Fotos de la formación y
listados de asistencia.

4 Registrar de manera oportuna los
juicios de evaluación de los
aprendices asignados máximo
dentro de los ocho (8) siguientes a
la culminación de la competencia
y/o RAP de aprendizaje en el
aplicativo institucional, esto de
acuerdo con lineamientos y
normatividad vigente.

Evaluar la competencia:
Organizar eventos de manera
responsable, teniendo en
cuenta la conformación de
comités, la coordinación de
las responsabilidades de los
diferentes comités, de
acuerdo con el tipo de evento
y las políticas institucionales,
de la Ficha: 3148359

Reporte de juicios
evaluativos descargado
desde Sofía Plus

5 Desarrollar acciones para favorecer
la permanencia de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de

Formación en las fichas
Formación en las fichas
23148359 - 3384931 -
3230703 -1, 3230703 - 2 y

Listado de asistencia y
fotos de la formación
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atención para prevención de
deserción y diligenciando los
formatos
correspondientes.

3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

6 Tramitar de manera oportuna las
novedades académicas de los
aprendices asignados,
conforme al reglamento del
aprendiz.

Se gestiona novedad de
deserción de la aprendiz OVER
NICOLAS GARCIA ACERO CC
No. 1013118563 de la Ficha
3384931 y JUAN DIEGO
JIMENEZ CASTILLO
identificado con CC.
1028680770 de la Ficha
3148359

Correos enviados

7. Apoyar actividades transversales
asociadas al programa de
formación (autoevaluación,
registro calificado, SENNOVA,
bienestar al aprendiz, entre otras),
según requerimientos del centro de
formación.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

8. Desarrollar actividades
relacionadas con el diseño y/o
desarrollo curricular de los
programas vinculados con la línea
medular del centro de formación.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

9. Entregar los informes y soportes
que solicite el supervisor del
contrato, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Entrega de la Ficha 3384931 a
la instructora Diana Paola
Trujillo

Acta de entrega de la
Ficha

10. Participar en los cursos de
formación complementaria de la
ruta pedagógica definidas por el
supervisor del contrato.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

11. Asistir a las reuniones convocadas
por la coordinación académica y/o
la subdirección de centro.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

12. Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos
didácticos asignados a la
formación, velando por su correcto
uso durante el desarrollo de las
sesiones.

Formación en las fichas
Formación en las fichas
23148359 - 3384931 -
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Planillas firmadas a los
guardas del centro de
formación recibiendo y
entregando los ambientes
en óptimas condiciones.
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ÍTEM
NRO. DE LA ORDEN DE

VIAJE
LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1 N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados (No
aplica) y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 1080353131 pago SIMPLE
correspondiente al mes de Febrero de 2026

Cordialmente,

LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA
Contratista
C.C. No. 52.053.084 de Bogotá

Recibí a satisfacción:

Firma

SORAYAMENDOZA TARAZONA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241
Coordinadora Académica
Gestión Financiera y Administrativa
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Control de Cambios

VERSIÓN
FECHA DE ENTRADA EN

VIGENCIA
NATURALEZA DEL CAMBIO

1 Marzo 2026

Creación del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental
correspondiente.
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ACTA No.001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de apoyo a la formación de la Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa. Entrega 

de la ficha para finalización de la formación de los programas asignados a la Coordinación. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, 06 de marzo de 

2026 
HORA INICIO: 

10:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Coordinación Gestión 

Financiera y 

Administrativa 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 

DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE 

SERVICIOS FINANCIEROS  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Entrega de la ficha No. 3384931, del programa de Tecnólogo en Gestión Empresarial, por parte del 

Instructor Técnico LUZ MERY GUTIERREZ SIERRA a la Coordinación Académica, con base en la 

ejecución de la formación durante el trimestre. 

2. Entrega listados de la ficha con 26 aprendices en formación y 2 aprendices en proceso de deserción 

al Instructor. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar informe de Entrega del proceso de cierre para los aprendices de la ficha No.3384931, con 26 

aprendices en formación y 2 deserciones, del programa de Tecnólogo en Gestión Empresarial, por 

parte del instructor Técnico LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA, en el desarrollo, seguimiento y evaluación 

de las competencias laborales, junto con sus respectivos resultados de aprendizaje, correspondiente 

a la Etapa Lectiva y para ser entregados al finalizar la formación a la Coordinación de Etapa productiva. 

Además de registrar las novedades presentadas durante la ejecución de la formación de la etapa 

lectiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Equipo Ejecutor estará compuesto por; los instructores técnicos, Instructores de competencias básicas 
y de competencias trasversales, asignados por la coordinación académica de Gestión Financiera y 
Administrativa, para la ejecución de la formación, de acuerdo con la programación de cada uno de los 
trimestres de formación. 

 

1. Aprendices activos que iniciaron formación con la competencia de Inducción: 

Programa de formación: Tecnólogo en Gestión Empresarial 

Instructor Técnico LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA 

Estado de la ficha: En ejecución 

Ficha de Caracterización: 3384931 
Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico Estado 

CC 1016021471 SARA AMORTEGUI 
CASALLAS 

3027832512 sara.amortegui07@gmail.com EN FORMACION 

CC 1016021527 LAURA 
MANUELA 

HERNANDEZ 
LEIVA 

3242522965 laumhernandezl@gmail.com EN FORMACION 

CC 1023373615 EDWARD 
ANDRES 

BUSTOS 
HERRERA 

3508910788 edwardbuztoz@gmail.com EN FORMACION 

TI 1010196104 ALEJANDRA LEON IBAÑEZ 3112543776 iba91175@gmail.com EN FORMACION 

TI 1010964816 LINDA NICOLE RIVERA LEON 3006564422 nicorivera0006@gmail.com EN FORMACION 
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TI 1011100704 MIGUEL 
ANGEL 

RAMIREZ 
GUTIERREZ 

3219058933 ramirezgutierrezmiguelangel7@gmail.com EN FORMACION 

TI 1012374950 NICOLL 
DANIELA 

VALLEJO 
CASTRO 

3043611526 danielan.vallejo10@gmail.com EN FORMACION 

TI 1012377455 NIKOL 
YULIANA 

CRUZ 
CACERES 

3209423194 cruznikol2412@gmail.com EN FORMACION 

TI 1013122746 JEINNY 
ANDREA 

GUZMAN 
CORTES 

3134742044 andreaaguzman0309@gmail.com EN FORMACION 

TI 1013124865 LUIS 
SEBASTIAN 

QUIROGA 
GALVIS 

3046565295 luissebastianquiroj@gmail.com EN FORMACION 

TI 1013612236 SANTIAGO PORRAS 
PARRA 

3227446801 santhiagoporras958@gmail.com EN FORMACION 

TI 1014669960 BREYNNER 
STEBAN 

GONZALEZ 
GARCIA 

3228586592 breynner186@gmail.com EN FORMACION 

TI 1014669968 HEIDY 
MARIANA 

RUIZ BLANCO 3024586728 heidymruiz3232@gmail.com EN FORMACION 

TI 1014739974 DAVID HERNANDEZ 
HERRERA 

3042225552 hdavidh58@gmail.com EN FORMACION 

TI 1014739987 MARIA JOSE MURCIA ORTIZ 3134007634 mariajosemurciaortiz.2008@gmail.com EN FORMACION 

TI 1021676741 NICOL SOFIA SANCHEZ 
GIRALDO 

3232324581  EN PROCESO 
DE DESERCIÓN 

TI 1028488496 JEIMY DAYANA ESPINOSA 
CASSIANO 

3168884115 jeimye365@gmail.com EN FORMACION 

TI 1028682025 LIZETH 
DANIELA 

GOMEZ LOPEZ 3108597307 danigl0302@gmail.com EN FORMACION 

TI 1028865298 DAYANNA 
ALEJANDRA 

LEMUS 
BAQUERO 

3192202455 dayannalb2008@gmail.com EN FORMACION 

TI 1028886885 LEIDY PAOLA ORTIZ CELY 3025957408 paolacely09@gmail.com EN FORMACION 

TI 1029145937 MARIANA PIRACON 
AVILA 

3195820931 marianapiracon@gmail.com EN FORMACION 

TI 1029282018 JUAN 
SEBASTIAN 

VACA LAGOS 3105552448 juansebastianvaca069@gmail.com EN FORMACION 

TI 1032877868 ANDRES 
FELIPE 

RUIZ 
HERRERA 

3222616978 andresfeliperuiz0081@gmail.com EN FORMACION 

TI 1141118049 SOFIA MENDEZ 
SANCHEZ 

3209987110 mendezzsofia091@gmail.com EN FORMACION 

TI 1027283129 
KAREN 
JULIETH 

MARTINEZ 
VENEGAS 3103670455 juliethmv311@gmail.com EN FORMACION 

TI 1021514360 
LAURA 
VALENTINA 

AREVALO 
CASTILLO 3138324342 arevalovalentina306@gmail.com EN FORMACION 

CC 1016023054 
BRIGITH 
GERMAYONE 

CHAVEZ 
VALERIANO 3018136806 tatianacastrillon70@gmail.com EN FORMACION 

CC CC c 
OVER 
NICOLAS 

GARCIA 
ACERO   

EN PROCESO 
DE DESERCIÓN 

 

 

2. Ejecución de la formación 

 

Trimestre I  

FECHA 28/01/2026 al 17/01/2026 
Instructor Técnico: LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA 
 
Competencias transversales y otras competencias técnicas 
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 

 
Resultados de Aprendizaje – Inducción  

 

 

 
Luz Mery Gutiérrez 

Sierra 
Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 
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• Concertar alternativas y acciones de formación para el 
desarrollo de las competencias del programa formación, 
con base en la política institucional. 

• Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la 
normativa institucional en el marco de su proyecto de 
vida. 

• Reconocer el rol de los participantes en el proceso 
formativo, el papel de los ambientes de aprendizaje y la 
metodología de formación, de acuerdo con la dinámica 
organizacional del SENA. 

• Identificar las oportunidades que el SENA ofrece en el 
marco de la formación profesional de acuerdo con el 
contexto nacional e internacional. 

 
PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

 
Resultados de Aprendizaje Guía 1 - Metodología de 
Investigación  

 

 
• Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las 

necesidades de la organización. 
• Identificar las necesidades del proceso de información 

aplicado a las metodologías de investigación en la 
organización. 

• Aplicar procesos de investigación en la solución de 
problemas que afecten la organización. 

• Identificar las variables para la codificación de la 
información por tabular, de acuerdo con las políticas y la 
metodología establecida. 

• Tabular la información recolectada en los instrumentos de 
investigación. 

• Emitir resultados de la información codificada y tabulada. 
• Presentar informes de los resultados de la información 

procesada. 
• Establecer las no conformidades de la compilación y la 

tabulación de la información, de acuerdo con la 
metodología utilizada y la tecnología disponible. 

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL 
MARCO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS 
INTERNACIONALES. 
 
Resultado de Aprendizaje: 

 
Andrea Monroy Rodriguez

  
Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 
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Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el 
ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la 
naturaleza. 
Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en 
el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el 
trabajo. 
Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y 
transformación vital con referencia a la fenomenología y a 
los derechos fundamentales en el trabajo. 
Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de 
acuerdo con la Constitución Política y los Convenios 
Internacionales. 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 

 
Resultado de Aprendizaje: 

 

 
Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos 
dentro de criterios de racionalidad que posibiliten la 
convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 
colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de 
carácter productivo y social. 

Sandra Rocío Perdomo 
Yate 

Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 

 
Resultados de Aprendizaje: 

 
⚫ Asumir responsablemente los criterios de preservación y 

conservación del medio ambiente y de desarrollo 
sostenible, en el ejercicio de su desempeño laboral y 
social. 

⚫ Generar hábitos saludables en su estilo de vida para 
garantizar la prevención de riesgos ocupacionales de 
acuerdo con el diagnóstico de su condición física 
individual y la naturaleza y complejidad de su 
desempeño laboral. 

Paulo Cesar Peralta 
Zabaleta 

Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 

 
Resultados de Aprendizaje: 

 

 

 

 

 
 

Clarita Hernández  
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• Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo 
permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los 
componentes racionales y emocionales orientados hacia 
el desarrollo humano integral. 

• Asumir actitudes críticas , argumentativas y propositivas 
en función de la resolución de problemas de carácter 
productivo y social. 

Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON 
LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
⚫ Desarrollar permanentemente las habilidades 

psicomotrices y de pensamiento en la ejecución de los 
procesos de aprendizaje. 

⚫ Aplicar técnicas de cultura física para el mejoramiento de 
su expresión corporal, desempeño laboral según la 
naturaleza y complejidad del área ocupacional. 

Lissa Cristina Segura 
Bernal 

Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN  
 
PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE CONTRIBUYAN 
AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO  CON EL NIVEL DE 
IMPORTANCIA Y RESPONSABILIDAD DE LAS FUNCIONES 
ASIGNADAS POR LA ORGANIZACIÓN. 
⚫ Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las 

necesidades de la  organización. 
⚫ Identificar las variables para la codificación de la 

información por tabular, de acuerdo  con las políticas y la 
metodología establecida. 

⚫ Aplicar procesos de investigación en la solución de 
problemas que afecten la  organización.  

⚫ Tabular la información recolectada en los instrumentos 
de investigación. 

⚫ Establecer las no conformidades de la compilación y la 
tabulación de la Información,  de acuerdo con la 
metodología utilizada y la tecnología disponible. 

⚫ Identificar las necesidades del proceso de información 
aplicado a las metodologías de  investigación en la 
organización. 

⚫ Emitir resultados de la información codificada y tabulada. 
⚫ Presentar informes de los resultados de la información 

procesada.  
⚫ Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios 

teniendo en cuenta la  metodología adoptada, las 

Luz Mery Gutiérrez 
Sierra 

Juicios Aprobados – 
Aplicación Sofía Plus 
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normas y la legislación vigente, para la organización y el 
inversionista.  

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS 
LABORAL Y SOCIAL. 
 
Resultados de Aprendizaje Emprendimiento:   
 
Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 
acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión 
prospectiva. 
 
Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 
de los principios y valores universales. 
 

María Angélica 
Carvajal 

Pendiente evaluar 
Juicios  en Sofía Plus 

 

Datos Generales de la Ficha  

Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofía Plus. 
CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES 

No. de aprendices registrados en ficha            28  

Novedades aprendices Retiro voluntario   
Novedades aprendices Deserción 2 Nicol Sofia Sánchez 

Giraldo (Se ingreso la 

deserción en la matriz 
del 9 de marzo del 

2026.)  y Over Nicolás 
García Acero (Se 
encuentran en 

proceso de 
deserción) 

Novedades aprendices Aplazamiento   
Novedades aprendices Trasladados – que 
recibe la ficha 

  

Novedades aprendices Trasladados – que salen 
de la ficha 

  

Novedades pendientes   
Aprendices en formación 26  

Total aprendices 25  

 
Novedades de la ficha 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombres Apellidos 
Clase de 
novedad 

No. 
Acta o 
Acto 

Fecha 
 

Observaciones 

TI 1021676741 NICOL 
SOFIA 

SANCHEZ 
GIRALDO 

Cancelación 
por Deserción 

Matriz 
del 9 de 
marzo 
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del 
2026. 

CC 1013118563 
OVER 

NICOLAS GARCIA ACERO 
En proceso de 

deserción 
  

 

 

Trimestre II 

FECHA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Instructor Técnico: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
Competencias transversales y otras competencias técnicas 
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR 

  

  

  

  

 
Datos Generales de la Ficha  

Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofía Plus. 
 

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES 

No. de aprendices registrados en ficha   

Novedades aprendices Retiro voluntario   
Novedades aprendices Deserción   
Novedades aprendices Aplazamiento   
Novedades aprendices Trasladados – que 
recibe la ficha 

  

Novedades aprendices Trasladados – que salen 
de la ficha 

  

Novedades pendientes   
Aprendices en formación   

Total aprendices   

 
Novedades de la ficha 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombres Apellidos 
Clase de 
novedad 

No. 
Acta o 
Acto 

Fecha 
 

Observaciones 

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Trimestre III 

FECHA: XXXXXXXXXXXX 
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Instructor Técnico: XXXXXXXXXXXXXXXX  

 

Competencias transversales y otras competencias técnicas 

 

COMPETENCIA INSTRUCTOR 

  

  

 
Datos Generales de la Ficha  

Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofía Plus. 
 

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES 

No. de aprendices registrados en ficha   

Novedades aprendices Retiro voluntario   
Novedades aprendices Deserción   
Novedades aprendices Aplazamiento   
Novedades aprendices Trasladados – que 
recibe la ficha 

  

Novedades aprendices Trasladados – que salen 
de la ficha 

  

Novedades pendientes   
Aprendices en formación   

Total aprendices   

 
Novedades de la ficha 
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombres Apellidos 
Clase de 
novedad 

No. 
Acta o 
Acto 

Fecha 
 

Observaciones 

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Trimestre IV 

 

Trimestre V 

 

Trimestre VI 

 

CONCLUSIONES 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

SORAYA MENDOZA 

TARAZONA 

SENA- Centro de 

Servicios 

Financieros 

   

LUZ MERY GUTIÉRREZ 

SIERRA 

SENA- Centro de 

Servicios 

Financieros 

 

X 

 

 

MARIA ANGELICA 
CARVAJAL 

Competencia 
transversal 

 

X 

 

 
ANDREA MONROY 
RODRIGUEZ 

Competencia 
transversal 

 

X 

 

 

 
    

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

▪ Reporte de Aprendices Sofía Plus 

▪ Registro de Asistencia  

▪ Reporte de Juicios Sofía Plus 

▪ Acta Equipo Ejecutor 25 de febrero de 2026. 

 



 

 

 

ACTA No. 01 
 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de apoyo a la formación de la Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa, equipo 

ejecutor de la Ficha 3384931 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 25 de febrero de 2025 

HORA INICIO: 

08:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Coordinación Gestión Financiera y Administrativa 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO 

CAPITAL / CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

Socialización con el equipo ejecutor de la Ficha 3384931 Tecnólogo en Gestión Empresarial con las 

instructoras María Angélica Carvajal de la competencia Emprendimiento, Andrea Monroy Rodríguez de 

la competencia Derechos Fundamentales y Luz Mery Gutiérrez Sierra – Instructora Técnica 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar socialización de aspectos generales de la Ficha 3384931 Tecnólogo en Gestión Empresarial, 

relacionados con su formación profesional integral. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 



 

 

Equipo Ejecutor estará compuesto por; los instructores técnicos, Instructores de competencias básicas 

y de competencias trasversales, asignados por la coordinación académica de Gestión Financiera y 

Administrativa, para la ejecución de la formación, de acuerdo con la programación de cada uno de los 

trimestres de formación. 

 

A continuación, se relaciona el estado de la Ficha: 

1. Total, de aprendices que asisten a la formación: 26  

2. Aprendices desertados: 

* Nicol Sofía Sánchez Giraldo 

* Over Nicolás Garcia Acero 

3. Ausencias reiteradas de los aprendices sin justificación durante el trimestre: 
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO 

   

4. Relación de aprendices que se encuentran en plan de mejoramiento: Hasta la fecha los aprendices en 
formación han cumplido con su proceso formativo y no se presentan casos especiales. 
 

5. Relación de aprendices que tienen llamados de atención y el motivo: Hasta la fecha los aprendices en 
formación han cumplido con su proceso formativo y no se presentan casos especiales. 
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6. Novedades particulares:  

 

N/A N/A N/A 

 

 

CONCLUSIONES 

Se termina la reunión con el instructor dejando las evidencias del proceso realizado. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

 
Enviar Acta a la Coordinación. 
 

 Luz Mery Gutiérrez 

Sierra 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

LUZ MERY GUTIÈRREZ SIERRA Coordinación Financiera 

y Administrativa 

 

 

MARIA ANGELICA CARVAJAL Emprendimiento 

 
 
ANDREA MONROY RODRIGUEZ  

 
Derechos 
Fundamentales 

 

 

 



Programación mes de marzo:

Planillas de asistencia de las fichas asignadas:

Ficha 3148359:

Ficha 3384931:



Ficha 3230683:

Ficha 3230703-1



Ficha 3230703-2:



Correos enviados a los aprendices:



Reporte de juicios de evaluación:



Fotos de la Formación:
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