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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

 

Quibdó, marzo de 2026 

 

 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134306 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica  
Dependencia: Formación  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo 2026. 

 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9134306 del año 2026 

 

Elizabeth Caicedo Córdoba, identificado con la cédula de ciudadanía nro, 35.898.793, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 Valor y forma de pago: se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA 

Y OCHO MILLONES DOCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($ 48.204.000) MCTE. esta suma será pagada por el 

Sena al contratista de la siguiente manera: a) un (1) primer pago correspondiente a 27 días del mes de 

febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($ 4.212.000), B) 

Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO 

MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.680.000). MCTE cada uno, c) un último pago 

correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($ 

1.872.000) M/CTE.  

 

Plazo: Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para orientar los procesos de 

seguimiento a la etapa productiva de los aprendices en la modalidad de Titulada, en el Centro de Recursos 

Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2026. 
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Verificar las condiciones de los 
campos de práctica en donde 
se va a desarrollar la etapa 
productiva del Aprendiz e 
informar al Coordinador 
Académico. 

Durante las visitas de seguimiento 

realizadas, se pudo evidenciar que los 

aprendices se encuentran 

desarrollando su etapa productiva en 

condiciones óptimas dentro de las 

empresas asignadas, contando con los 

espacios, recursos y acompañamiento 

necesarios para el adecuado 

desarrollo de las labores y funciones 

que desempeñan, en las cuales aplican 

los conocimientos adquiridos durante 

su proceso de formación. A 5 

aprendices que se encuentran bajo las 

modalidades de pasantía. de 

Audiovisuales, Elaboración de 

prendas para vestir y Atención al 

cliente 

Registro fotográfico. 

2 

Verificar que los aprendices se 

encuentren afiliados a la ARL. 

 

Durante la realización de las visitas de 

seguimiento, se solicitó a los 

aprendices el certificado de afiliación 

a la ARL, evidenciando que se 

encuentran debidamente afiliados 

antes de dar inicio a su proceso de 

etapa productiva. de Audiovisuales, 

Elaboración de prendas para vestir y 

Atención al cliente 

Pantallazo afiliación. 

3 

Realizar mínimo 3 visitas 

durante el periodo de la etapa 

productiva de cada aprendiz, 

haciendo uso de los formatos 

y /o mecanismos establecidos 

por la entidad. 

Se realizó la primera visita de 

seguimiento de manera presencial a 

cinco (5) aprendices de los programas 

de Audiovisuales, Elaboración de 

prendas para vestir y Atención al 

cliente. con el fin de verificar el 

cumplimiento de las actividades 

asignadas y el adecuado desarrollo del 

proceso y de desempeño en las 

Evidencias fotográficas.  

 

Formatos de bitácora, 

planeación y evaluación.   
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prácticas, haciendo uso de los 

formatos y /o mecanismos 

establecidos por la entidad, en las 

siguientes empresas: 

 Gobernación del Chocó - 

Secretaria de Educación 

Departamental. 

 Centro Terapéutico 

Recuperarte 

 Chocoano 100% Original 

4 

Presentar informes 

trimestrales de seguimiento a 

la etapa productiva al 

Coordinador académico para 

registro de control en el 

Sistema Integrado de Gestión 

y Autocontrol SIGA. 

. Se presenta el informe de 

seguimiento a la etapa productiva al 

Coordinador Académico, en el cual se 

notifican las acciones realizadas y los 

avances, con el fin de realizar el 

respectivo registro y control en el 

Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol (SIGA).  

 

. Participación de la inducción SIGA 

2026 – Regional Chocó y Centro de 

Formación, dirigida por los 

profesionales encargado del área.   

. Pantallazo envió del 

informe al correo del 

coordinador. 

 

 

 

. Pantallazo de la 

inducción.  

5 

Presentar reportes de 

novedades de la Etapa 

Productiva que ameriten ser 

llevados al Comité de 

Evaluación y Seguimiento a 

aprendices. 

Durante el rastreo de fichas que 

finalizaron la etapa lectiva, se 

identificó un aprendiz del programa 

Atención Integral al Cliente, grupo 

2876889, quien se encuentra a la 

espera de iniciar la etapa productiva, 

pero presenta un juicio evaluativo “No 

Aprobado”. El instructor de 

seguimiento apoyó la elaboración y 

radicación de un documento para ser 

reportado formalmente a 

coordinación para su análisis en 

comité, quedando a esperas de 

respuesta de la decisión tomada. 

Registro fotográfico. 

 

Pantallazo oficio 

radicado.  

6 

Presentar informe y/o 

reportes al área de Relaciones 

Corporativas de las visitas 

. Se presentó reporte al área de 

relaciones corporativas las visitas 

realizadas a las empresas que tienen 

Pantallazo envió del 

reporte al correo del 
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realizadas a los empresarios 

que tienen aprendices en 

etapa productiva en la 

modalidad de contrato de 

aprendizaje. Registrar 

oportunamente en el 

aplicativo SofíaPlus los juicios 

evaluativos de la etapa 

productiva de los aprendices 

en cualquiera de las 

modalidades (Pasantía- 

Contrato de Aprendizaje- 

Proyecto Productivo- Vínculo 

Laboral).  

aprendices en etapa productiva en la 

modalidad de contrato de 

aprendizaje. 

 

. Se realizó el registro en el aplicativo 

SofíaPlus los juicios evaluativo 

correspondiente a la etapa productiva 

a tres (3) aprendices, verificando 

previamente el cumplimiento de los 

compromisos durante todo el proceso 

de formación.  

coordinador de 

relaciones corporativas. 

 

 

Pantallazos de las 

evaluaciones en el 

aplicativo. 

 

 

7 

Brindar apoyo a los 

aprendices en etapa 

productiva en el lleno de los 

requisitos para su proceso de 

certificación.  

Se brindó acompañamiento y apoyo a 

los aprendices que finalizaron su 

etapa productiva en la organización y 

diligenciamiento de los formatos 

requeridos para su proceso de 

certificación, en las modalidades de: 

Contrato de Aprendizaje y Pasantía. 

 

 

Registro fotográfico. 

8 

Brindar información a los 

Aprendices 2 veces durante la 

formación, sobre las 

alternativas de etapa 

productiva y registrarla en el 

formato correspondiente. 

Se realizó la primera charla 

informativa dirigida a aprendices en 

formación que se encuentran 

próximos a iniciar su etapa productiva. 

La charla fue brindada a los aprendices 

del programa Tecnólogo en Gestión 

de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 

correspondiente al grupo 2999498, y 

al Técnico en Operaciones de Caja y 

Servicios en Almacenes de Cadena 

grupo 3232194, en la cual se 

socializaron las diferentes alternativas 

disponibles para el desarrollo de la 

etapa productiva. 

 

De igual manera, se brindó 

acompañamiento y orientación a un 

grupo de aprendices que finalizaron la 

Actas. 

 

Lista de asistencia. 

 

Registros fotográficos. 
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etapa lectiva para la elección de 

alternativas diferentes al contrato de 

aprendizaje, apoyándolos en el 

diligenciamiento y radicación de la 

documentación necesaria para iniciar 

el proceso de seguimiento de su etapa 

productiva. 

9 

Atender oportunamente los 

requerimientos del supervisor 

del contrato y presentar                  

mensualmente los informes 

de ejecución del contrato 

Se dio respuesta oportuna a los 

requerimientos del supervisor del 

contrato, realizando la entrega del 

informe dentro de los plazos 

establecidos y adjuntando los 

soportes necesarios como evidencia 

del cumplimiento de las actividades 

contractuales. 

De igual manera, la líder Delcia 

convoca al equipo de seguimiento 

para organizar y consolidar el envío de 

reporte de las fichas terminadas por 

fecha, competencias pendientes por 

evaluar, juicios de evaluación “No 

aprobados y cantidad de aprendices 

por cada una de las alternativas de 

etapa productiva a la coordinadora 

académica.  

Pantallazo cargue de 

informe al Drive (GC-GF) 

y acta. 

10 

Apoyar técnicamente en las 

evaluaciones de los procesos 

de adquisición de bienes y 

servicios, previa designación 

del director regional. 

Durante el mes objeto del presente 

informe no se ejecutó esta actividad. 

No se generan 

evidencias. 

11 

Reportar 100 horas mes de 

labores en la formación 

titulada en la competencia 

Etapa Productiva 

En el mes de marzo se efectuó el 

registro de las cien (100) horas 

asignadas a la formación titulada en la 

competencia de Etapa Productiva, 

según el cronograma establecido. 

Pantallazo reporte de 

horas al final del 

informe. 

 

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. 
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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     

2     

 

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 y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501494717, expedida por aportes en línea 

referente al mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 
Firma: Elizabeth Caicedo Córdoba  

Contratista 

C.C. No. 35898793 

 

 

 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134306 

AÑO 2026    
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EVIDENCIAS OBJETO CONTRACTUAL 

 

EVIDENCIA 1 Y 3 

 

                                                          EVIDENCIA 2  

 

 

 

 

 

 

EVIDENCIA 4. 
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EVIDENCIA 5.           EVIDENCIA 6 
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EVIDENCIA 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVIDENCIA 8. 

 

EVIDENCIA 9. 
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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de verificación de etapa productiva – 

Aprendiz Yuliana Bejarano. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Quibdó, marzo 13/2026 HORA INICIO: 

9:20am 

HORA FIN: 

10:55am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Centro terapéutico 

Recuperarte. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Chocó 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación del proceso de etapa productiva de la aprendiz. 

2. Revisión del período en el cual no se contó con instructor de seguimiento asignado. 

3. Confirmación por parte del jefe inmediato sobre el cumplimiento de las actividades de 

la aprendiz. 

4. Formalización de la verificación mediante levantamiento de acta. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las actividades de etapa productiva por parte 

de la aprendiz Yuliana Bejarano, durante el periodo comprendido entre el 16 de diciembre 

de 2025 y el 30 de enero de 2026, tiempo en el cual no se contó con instructor de seguimiento 

asignado al grupo debido a la ausencia de contratación para dicha función. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se realizó reunión con el fin de verificar el desarrollo de la etapa productiva de la aprendiz 

Yuliana Bejarano, del programa Atención al Cliente, grupo # 3065839, quien se encuentra 

desarrollando su etapa productiva mediante la alternativa de pasantía en el Centro Terapéutico 

Recuperarte, en el periodo comprendido entre el 15 de septiembre de 2025 y el 14 de marzo 

de 2026. 

Se evidenció que la aprendiz no recibió seguimiento institucional durante el periodo 

comprendido entre el 16 de diciembre de 2025 y el 30 de enero de 2026, debido a que para 

esa fecha no se contaba con contratación de instructores de seguimiento. 

Una vez contratada la instructora Elizabeth Caicedo, se realizó reunión con la señora Yomaira 

Asprilla, jefe inmediato de la aprendiz en la entidad, con el fin de verificar el cumplimiento de 

las actividades durante el periodo mencionado, el jefe inmediato manifestó que la aprendiz 
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cumplió con sus funciones y responsabilidades de manera adecuada durante ese lapso de 

tiempo. 

Por lo anterior, se levanta la presente acta con el fin de dejar constancia de la verificación 

realizada frente al cumplimiento de la etapa productiva en el periodo señalado. 

 

CONCLUSIONES 

De acuerdo con la verificación realizada con el jefe inmediato de la entidad, se constata que la 

aprendiz Yuliana Bejarano cumplió con las actividades asignadas durante el periodo en el 

cual no se contó con instructor de seguimiento, desarrollando su proceso de etapa productiva 

de manera adecuada. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Continuar con el 

seguimiento del 

proceso de etapa 

productiva hasta su 

finalización. 

  

Instructora de 

seguimiento 

 

Cumplir con las 

actividades 

asignadas durante el 

desarrollo de la 

pasantía.  

  

Aprendiz 

 

Brindar 

acompañamiento en 

el desarrollo de la 

práctica hasta su 

culminación. 

  

Entidad 

 

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Yomaira Asprilla Jefe inmediato     

Yuliana Bejarano Aprendiz     

Elizabeth Caicedo Instructor de 

seguimiento 

    

     

 
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  
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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Charla informativa sobre alternativas y seguimiento de la 

Etapa Productiva para aprendices próximos a iniciar Práctica. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Quibdó, 02/03/2026 HORA INICIO: 

9:00am 

HORA FIN: 

11:0am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sena - principal DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CHOCO 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida y presentación de las instructoras. 

2. Socialización de las alternativas para el desarrollo de la etapa productiva. 

3. Socialización formato de bitácora, planeación, seguimiento y evaluación  

4. Orientación sobre el proceso de inicio de la etapa productiva 

5. Resolución de inquietudes por parte de los aprendices 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Brindar información y orientación a los aprendices del programa Tecnólogo en Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo sobre las diferentes alternativas disponibles para el desarrollo de la 

etapa productiva, así como aclarar dudas relacionadas con este proceso. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se realizó la primera charla informativa dirigida a los aprendices en formación que se encuentran 

próximos a iniciar la etapa productiva, la actividad se desarrolló con los aprendices del programa 

Tecnólogo en Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, correspondiente a la ficha 2999498. 

Durante la jornada, las instructoras Delcia Aguilar y Elizabeth Caicedo socializaron las diferentes 

alternativas establecidas por el SENA para el desarrollo de la etapa productiva, brindando orientación 

sobre los requisitos, el proceso de vinculación y los aspectos generales que deben tener en cuenta para 

el inicio de esta fase del proceso formativo. 

De igual manera, la instructora Elizabeth Caicedo presentó los formatos utilizados en el proceso de 

seguimiento de la etapa productiva, tales como la bitácora y el formato de planeación, evaluación 

y seguimiento, explicando su diligenciamiento y la importancia de estos documentos para el adecuado 

desarrollo y control del proceso práctico. 

Cabe resaltar que las profesionales recomendaron a los aprendices aprovechar que aún se encuentran 

en la etapa lectiva del proceso de formación para que salgan con todos sus juicios de evaluación 

aprobados, de manera que únicamente quede pendiente por evaluar la etapa productiva una vez sea 
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finalizada, esto con el propósito de evitar inconvenientes en el proceso de certificación al finalizar su 

etapa productiva. 

Finalmente, las profesionales abrieron un espacio para la resolución de inquietudes por parte de los 

aprendices. 

 

CONCLUSIONES 

La charla permitió orientar a los aprendices sobre las diferentes alternativas para el desarrollo de la 

etapa productiva, así como sobre los requisitos y procedimientos necesarios para su inicio. Asimismo, 

se socializaron los formatos utilizados en el proceso de seguimiento, como la bitácora y el formato de 

planeación, evaluación y seguimiento, fortaleciendo el conocimiento de los aprendices frente a las 

responsabilidades y actividades que deberán cumplir durante esta fase de su formación. 

De igual manera, se enfatizó en la importancia de que los aprendices finalicen la etapa lectiva con 

todos sus juicios de evaluación aprobados, con el fin de evitar inconvenientes en su proceso de 

certificación al culminar la etapa productiva. En este sentido, la actividad contribuyó a que los 

aprendices inicien esta fase de su proceso formativo con mayor claridad, organización y preparación. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

La instructora responsable 

se compromete a brindar 

acompañamiento y 

orientación permanente a 

los aprendices durante el 

proceso de inicio y 

desarrollo de la etapa 

productiva. 

 

 

 

 

Durante la 

vigencia de la E.P 

 

 

 

 

Elizabeth Caicedo C 

 

Los aprendices se 

comprometen a revisar las 

alternativas disponibles 

para el desarrollo de la 

etapa productiva y 

gestionar oportunamente la 

opción que mejor se ajuste 

a su perfil. 

 

 

Aprendices - Sena 

  

De igual manera se 

comprometen de estar al 

día con las competencias 

 

 
Aprendices - Sena 
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aprobadas al finalizar la eta 

lectiva. 

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elizabeth 

Caicedo 

Instructora 

 S.E.P 

    

 

Delcia Aguilar 

Instructora 

 S.E.P 

    

 

Aprendices 

 

En formación 

    

 
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 
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ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Charla informativa a aprendices de formación TECNICO EN OPERACIONES DE CAJA Y 

SERVICIOS EN ALMACENES DE CADENA. Grupo N.3232194 

CIUDAD Y FECHA: Quibdó, miércoles 25 de 

febrero de 2026 

HORA INICIO: 

10.30 am  

HORA FIN: 

12.00m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

SENA sede principal DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.Prentacion del Equipo de instructores de seguimiento a la etapa productiva  

2. Realizar Charla informativa a los aprendices sobre las distintas alternativas para que tiene 

para desarrollar la etapa productiva. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Brindar información a los aprendices sobre las distintas alternativas de practica que tienen 

para desarrollar la etapa practica  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Después del respectivo saludo a los aprendices y a la instructora se realizó la presentación 

de los instructores de seguimiento a la etapa productiva, posterior a eso se realizó la 

socialización de las 5 modalidades de practica que los aprendices pueden acceder para 

desarrollar la práctica, y la forma como optar por alguna de ellas, las cuales son:  

- Pasantía 

- Contrato de Aprendizaje 

- Vínculo Laboral. 

- Monitoria y  

- Proyecto Productivo. 

También se socializaron los formatos a utilizar durante la etapa productiva, se les enseño 

como diligenciarlos y en que tiempos. 

 

CONCLUSIONES 

 

Se sensibilizo al grupo de aprendices sobre las distintas alternativas a optar para realizar la 

etapa productiva una vez terminan su etapa lectiva. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Intercambiar 

teléfono con el 

monitor de la 

formación y estar 

atenta al momento 

que los aprendices 

terminen la etapa 

lectiva. 

 

Desde ahora hasta 

que inicien la etapa 

productiva 

Instructora de 

seguimiento Luz 

Oneida Sánchez  

Las firmas están en 

el listado de 

asistencia  

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 
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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. 
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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de instrucción, verificación y 

actualización de información de Aprendices en Etapa Productiva. 

 

CIUDAD Y FECHA: Quibdó, 27/02/2025 HORA INICIO: 

2:00pm 

HORA FIN: 

5:00pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CHOCO 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Solicitar a las programadoras la asignación de nuevos grupos en la plataforma 

SofíaPlus. 

2. Buscar en la plataforma SofíaPlus los datos de contacto de cada uno de los aprendices 

asignados, verificando el estado en el que se encuentran y proceder con el respectivo 

seguimiento cuando sea necesario. 

3. Descargar el reporte de SofíaPlus e identificar por grupo la cantidad de aprendices que 

tengan competencias pendientes por evaluar y que se encuentren en estado de 

formación. 

4. Identificar los aprendices que se encuentren en estado cancelado y que estén realizando 

etapa productiva, y enviar reporte de la cantidad por grupo. 

5. Identificar por grupo los aprendices que tengan juicios de evaluación “No aprobado” 

y que se encuentren realizando etapa productiva, enviando el respectivo reporte con 

la cantidad por grupo. 

6. Enviar la cantidad de aprendices por cada una de las alternativas de etapa productiva, 

siempre que se encuentren realizándola: 

 Contrato de aprendizaje 

 Proyecto productivo 

 Vínculo labora 

 Pasantías 

 Monitoría 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

1. Socializar las actividades necesarias para consolidar la información de los aprendices 

que se encuentran en etapa productiva. 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

2. Organizar y actualizar la base de datos para facilitar el seguimiento y el cumplimiento 

de las obligaciones contractuales del equipo de seguimiento. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El día 27 de febrero, el equipo de Seguimiento de la Etapa Productiva, orientada por la líder 

Delcia Aguilar, se reunió con el fin de dar a conocer algunos puntos importantes que deben 

ser consolidados y entregados a la coordinadora por solicitud de la misma. 

La líder informa que en la base de datos adjunta se encuentran registrados algunos grupos ya 

asignados; sin embargo, señala que no están reportados todos los aprendices ni sus respectivos 

contactos telefónicos, por esta razón, orienta al equipo a implementar estrategias que permitan 

obtener la información faltante, especialmente los números telefónicos, con el fin de conocer 

el estado actual de cada aprendiz, además indica que esta información es necesaria para 

actualizar la base de datos y así continuar con el cumplimiento de las obligaciones 

contractuales. 

Por otra parte, explica el procedimiento utilizado para calcular la fecha límite de práctica de los 

aprendices correspondientes a las bases iniciales. Señala que en la nueva base de datos 

entregada para la verificación del estado actual de estos aprendices se encuentran registrados 

los programas con sus respectivos grupos o números de ficha, los contactos telefónicos para 

realizar las llamadas de verificación de información y la fecha límite de finalización de la etapa 

productiva. 

Asimismo, indica que estos contactos telefónicos permitirán orientar a los aprendices que aún 

cuentan con tiempo para realizar su práctica, y contactar a aquellos a quienes les queda poco 

tiempo o cuyo plazo ya ha vencido, con el fin de informarles que sus casos serán presentados 

ante el comité con el grupo de coordinadores, donde se revisará cada situación y se emitirá la 

respectiva decisión. 

Finalmente, la Líder Delicia recuerda a todos los compañeros la importancia de la alimentación 

y organización constante de las bases de datos, argumentando que el ejercicio facilita el 

desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los procesos establecidos. 

 

CONCLUSIONES 

Se acuerda realizar la descarga y revisión del reporte de SofíaPlus con el fin de identificar, por 

cada grupo, la cantidad de aprendices que presentan competencias pendientes por evaluar y que 

se encuentran en estado de formación. Asimismo, se realizará la verificación de los aprendices 

que figuran en estado cancelado pero que están desarrollando etapa productiva, así como 
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aquellos que presentan juicios de evaluación “No aprobado” y que se encuentran en esta misma 

etapa. De igual manera, se consolidará la información correspondiente a la cantidad de 

aprendices por cada una de las alternativas de etapa productiva que se encuentren en ejecución. 

Esta información permitirá contar con un diagnóstico actualizado para el seguimiento y la toma 

de decisiones frente a cada caso. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

El equipo de seguimiento 

deberá enviar el reporte 

consolidado de toda la 

información solicitada 

con el fin de entregarlo 

oportunamente a la 

coordinadora. 

 

Martes 3 de marzo 

2026 

 

E.S.P 

 

Actualizar la base de 

datos con la información 

faltante de los aprendices. 

 

Actividad permanente 

 

E.S.P 

 

Verificar los programas, 

grupos y fechas de 

finalización registrados. 

 

Actividad permanente 

 

E.S.P 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Policarpa Buenaños E.S.P     

Elizabeth Caicedo 

Córdoba 

 

E.S.P 

    

Luz Oneida Sánchez 

Figueroa 

 

E.S.P 

    

Victor Yamil Palomeque 

Murillo 

 

E.S.P 

    
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Juana Quejada 

 

E.S.P 

    

 

Delcia Aguilar Machado 

 

E.S.P 

    

 

Maira Jiménez Gil 

 

E.S.P 

    

 
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 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH CAICEDO CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3174489 - PRODUCCION AGROPECUARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PRODUCCIÓN DE ESPECIE PECUARIA SEGÚN
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANTENER EL CULTIVO SEGÚN RECOMENDACIONES
AGRONÓMICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGÚN CULTIVO Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

2999501 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTIÓN, SEGÚN LA NATURALEZA DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
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3174428 - PELUQUERIA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Aplicar tratamiento capilar según técnicas de higiene y cosmética
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cortar cabello según líneas de diseño y procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cortar pelo facial según técnicas y normativa de peluquería
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar peinados según protocolos de estética capilar• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGÚN MANUAL DE
BIOSEGURIDAD Y NORMATIVA DE SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética
capilar

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Modificar textura del cabello de acuerdo con técnicas de
cosmética capilar y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR A UN USUARIO EN EL CAMBIO DE IMAGEN
PERSONAL DE ACUERDO CON TÉCNICAS DE ESTILISMO
CAPILAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90
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3065638 - SALUD PUBLICAFICHA
DE APRENDIZAJE:

Administrar inmunobiológicos según delegación y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Caracterizar situación de salud según metodología de análisis y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE EDUCACIÓN EN SALUD
TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DE LA
POBLACIÓN Y DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear eventos de salud pública según ámbito comunitario y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Promocionar acciones de salud de acuerdo con la normativa de
salud pública

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR ACCIONES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS DE
PREVENCIÓN SEGÚN GUÍAS Y PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN DE INTERÉS EN SALUD
PÚBLICA DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS Y
REQUERIMIENTOS DE LA AUTORIDAD SANITARIA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ELIZABETH CAICEDO CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 101,70
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