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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                    Guadalajara de Buga, MARZO de 2026 

 

Señor (a) 
EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9131564 
Coordinador Académico 
Centro Agropecuario de Buga 
Guadalajara de Buga 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.9131564 del año 2026 

 

LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

14.892.043 de Buga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de articulación con 

la educación media técnica, 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: El presupuesto oficial estimado para la presente contratación es la 

suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA 

Y SIETE PESOS MCTE. ($45.164.167). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: Un primer pago correspondiente a mes de febrero de 2026 por valor de 

TRES MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS 

MCTE. ($3.474.167), Ocho pagos correspondientes a los meses de marzo a octubre de 2026 

por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
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MCTE ($4.737.500) y Un último pago correspondiente a mes de noviembre de 2026 por 

valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL PESOS MCTE ($3.790.000). 

Plazo: Será hasta el 24 de noviembre de 2026. 

OBJETO:  

Contratar los servicios profesionales de Instructor para desarrollar procesos de 

Formación Profesional Integral en el marco de la Estrategia de Articulación con la 

Educación Media, conforme a lo establecido en la Resolución SENA 0317 de 2021 y 

demás lineamientos institucionales, orientados a la ejecución de programas de 

formación titulada en instituciones educativas oficiales y colegios, garantizando la 

pertinencia curricular, la calidad pedagógica y la integración con los planes de estudio de 

la educación media, mediante metodologías flexibles y el uso de plataformas 

institucionales. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de 
formación profesional integral 
en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando 
lineamientos pedagógicos, 
normativos y de calidad 
establecidos por el SENA y la 
Estrategia de Articulación con la 
Media. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional 
integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de 
las plataformas 
institucionales 
 
IE: Del Dagua 
Sede: Central 
Ciudad: Dagua 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168501 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Cantidad de aprendices en 
formación: 28 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
 
IE: De Sevilla 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168656 
Cantidad de aprendices en 
formación: 9 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
 
IE: Miguel A. Caro 
Sede: Central 
Ciudad: San Pedro 
Programa: Integración de 
Operaciones Logísticas 
Grupo: 3440566 
Cantidad de aprendices en 
formación: 28 
Grado: 10 
Fase: Inducción 
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central 
Ciudad: Tuluá 
Programa: 
Comercialización de 
Productos Masivos 
Grupo: 3438902 
Cantidad de aprendices en 
formación: 26 
Grado: 10 
Fase: Inducción 

2 Diseñar y ejecutar la planeación 
pedagógica articulando 
contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, 
asegurando coherencia con los 

Se participó activamente en 

reuniones de 

acompañamientos 

pedagógicos programados 

por la coordinación. 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 
 

 

Actividad: Invitación al 

Primer Taller Pedagógico 

Fecha: febrero 24 de 2026 

3 Implementar estrategias 
pedagógicas que favorezcan la 
integración curricular y el 
aprendizaje significativo, 
considerando las 
particularidades del contexto 
escolar. 

Se proyecta: 

 

Actividad desarrollada:  

RETO NÚMERO 2 

Grupo: 3168501 

Fecha: marzo 16 de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

4 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en el aplicativo 
SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la 
trazabilidad del proceso. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a esta 

obligación. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a 

esta obligación. 

 

5 Realizar seguimiento 
pedagógico y técnico a los 
aprendices durante la etapa 
lectiva y productiva, conforme a 
los lineamientos institucionales. 

Se realiza seguimiento a la 
Etapa Productiva en los 
grupos asignados. 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa                
Grupo: 3168501                     
I.E: del Dagua  
Cantidad de Aprendices: 
28 
Bitácora: 5 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa                
Grupo: 3168656                     
I.E: de Sevilla  
Cantidad de Aprendices: 9 
Bitácora: 5 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

6 Garantizar la actualización del 
estado “Por certificar” para los 
aprendices que cumplan los 
requisitos, dentro de los 
tiempos establecidos. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a esta 

obligación. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a 

esta obligación. 

 

7 Participar en jornadas de 
planeación, comités de 
evaluación y actividades 

Se participó de manera 
activa en las siguientes 
jornadas: 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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institucionales relacionadas con 
la formación, aportando 
insumos técnicos y pedagógicos. 

 
Actividad: Proceso de 
matrícula 
 
Fecha: 16 al 27 de febrero 
2026. 

 

8 Elaborar y dar seguimiento a los 
planes de mejoramiento 
asignados a aprendices, con 
base en los resultados de 
evaluación, en concordancia con 
el Reglamento del Aprendiz. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a esta 

obligación. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a 

esta obligación. 

 
 

9 Mantenerse actualizado frente a 
los lineamientos del Centro en 
materia de Seguridad y Salud en 
el Trabajo (SST), protocolos de 
emergencia y póliza de 
aprendices. 

Se apoyó al centro de 
formación con las 
siguientes actividades: 
 
 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

10 Contribuir en la identificación y 
documentación técnica de 
necesidades de materiales de 
formación y elementos de 
protección personal (EPP) 
requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a esta 

obligación. 

 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a 

esta obligación. 

 
 

11 Participar en acciones de 
difusión de la oferta académica 
y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de 
formación, cuando sea 
requerido. 
 

Actividad permanente ya 
que es inherente a los 
procesos de promoción y 
divulgación institucionales, 
ferias, divulgación oferta 
regular, redes sociales 
institucionales y de centro. 
 
Actividad: Difusión de la 
primera oferta de 
formación virtual 
Por medio de WhatsApp 
Fecha: febrero 19 de 2026 
 
Actividad: Expo Empleo 
Sena 
Por medio de WhatsApp 
Fecha: marzo 04 de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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12 Participar en jornadas de 
documentación para procesos 
de Registro Calificado y/o 
Autoevaluación institucional, 
cuando su aporte técnico le sea 
solicitado. 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a esta 

obligación. 

 

Para la vigencia del mes 

actual no se realizaron 

actividades asociadas a 

esta obligación. 

 

13 Presentar informe mensual que 
evidencie el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales y 
resultados alcanzados. 

Se realiza la gestión en la 

plataforma Estatal SECOP II 

de acuerdo con los 

lineamientos de la 

supervisión. 

Informe cargado a 
SECOP II. Anexo 1 
Informe de evidencias. 

 
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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe 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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX XX XX 

2.  XX XX XX XX 

3.  XX XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 



 

7 

GTH-F-062 V10 

realizados y No. 1079331728 de la planilla operador SIMPLE mes de febrero (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 

Contratista 

C.C. No. 14.892.043 

 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9131564de 2026    

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 
Número de contrato:  No. CO1.PCCNTR.9131564 
Periodo:  MARZO de 2026 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes MARZO de 
2026: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
1. Desarrollar procesos de formación profesional integral en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando lineamientos pedagógicos, normativos y de calidad establecidos por 
el SENA y la Estrategia de Articulación con la Media. 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
 
IE: Potrerito 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168175 
Cantidad de aprendices en formación: 32 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 

PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Fecha 1: marzo 02 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: La formación fue cancelada por la IE mediante 
comunicación vía correo electrónico. 

 
Nota aclaratoria: Para esta fecha se tenía cruce de horarios para las IE Potrerito y Dagua. 
Se dio prioridad a la IE de Potrerito, esta IE cancelo la formación para este día. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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IE: de Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grado: 3168175  
Cantidad de aprendices por ficha: 32  
Grado: 11  
Fase: Ejecución  
Fecha 2: marzo 05 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: La IE había autorizado la formación para los jueves en vista 
que los lunes estaba en formación en Dagua, el día de iniciar formación la IE envió comunicación 
cancelándola porque no se podía los jueves, se envió correo al coordinador Steve sobre este tema 
particular.  
Nota aclaratoria: Se había establecido horario de atención a la IE los jueves, pero la coordinador 
envió correo cancelando la formación porque la definieron para los lunes.  
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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IE: de Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grado: 3168175  
Cantidad de aprendices por ficha: 32  
Grado: 11  
Fase: Ejecución  
Fecha 3: marzo 12 de 2026  
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Por cruce de horarios entre IE no es posible la atención a la 
ficha asignada para la IE los lunes. 
 
Nota aclaratoria: El coordinador Edison Steve Rodríguez por temas de cruce de horarios entre IE 
asigna a otro instructor a esta IE. 
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Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías - pantallazo de correo coordinador Steve 
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IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central 
Ciudad: Tuluá 
Programa: Comercialización de Productos Masivos 
Grupo: 3438902 
Cantidad de aprendices por ficha: 26 
Grado: 10 
Fase: Análisis 

 
Fecha 1: marzo 10 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  Desarrollo de la guía de inducción: 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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IE: de Sevilla 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168656 
Cantidad de aprendices en formación: 9 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
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Fecha 1: marzo 04 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Desarrollo de la actividad atención al cliente. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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IE: de Sevilla 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168656 
Cantidad de aprendices en formación: 9 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
 
Fecha 2: marzo 11 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: “Mapa del Flujo Documental: Del Ambiente Empresarial a 
la Correspondencia” 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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IE: Miguel Antonio Caro 
Sede: Todos Santos 
Ciudad: San Pedro 
Programa: Integración de Operaciones Logísticas 
Grupo: 3440566 
Cantidad de aprendices por ficha: 26 
Grado: 10 
Fase: Análisis 
 
Fecha 1: marzo 06 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Desarrollo de la guía de inducción. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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IE: Del Dagua 
Sede: Central 
Ciudad: Dagua 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168501 
Cantidad de aprendices por ficha: 28 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
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Fecha 1: marzo 09 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  La IE cancela la formación mediante comunicado 
institucional. 
 
Nota aclaratoria: La IE cancela la formación para este día debido a que se lleva el reconteo de los 
votos de la actividad realizada el 08 de marzo a nivel nacional. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación 
 
IE: Dagua 
Sede: Central  
Ciudad: Dagua  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grupo: 3168501 
Fecha: marzo 16 de 2026  
 
Nota aclaratoria: la reunión de acompañamiento técnico pedagógico se programa para marzo 16 
de 2026. 
 
IE: Sevilla 
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grupo: 3168656 
Fecha: marzo 25 de 2026  
 
Nota aclaratoria: la reunión de acompañamiento técnico pedagógico se programa para marzo 25 
de 2026. 
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central  
Ciudad: Tuluá  
Programa: Comercialización de Productos Masivos  
Grupo: 3438902 
Fecha: marzo 24 de 2026  
 
Nota aclaratoria: la reunión de acompañamiento técnico pedagógico se programa para marzo 24 
de 2026. 
 
Fecha: marzo 03 de 2026 
Nota aclaratoria: Por solicitud de la señora rectora de la IE Alfonso López Pumarejo de Tuluá se lleva 
a cabo reunión con los docentes de la IE, coordinadora y rectora y por parte del Sena líder, y docente 
técnicos de los programas Ambiental, sistemas y productos masivos. 
 
Esta reunión es con el fin por parte de la IE de comunicar la forma de trabajo que espera de los 
instructores Sena. 
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Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 

 
 

 



 

22 

GOR-F-012 V03 

IE: Miguel Antonio Caro 
Sede: Presidente 
Ciudad: San Pedro  
Programa: Integración de Operaciones Logísticas  
Grupo: 3440566 
Fecha: marzo 27 de 2026  
 
Nota aclaratoria: la reunión de acompañamiento técnico pedagógico se programa para marzo 27 
de 2026. 
 

 
2. Diseñar y ejecutar la planeación pedagógica articulando contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, asegurando coherencia con los resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 
 
Se participó activamente en reuniones de acompañamientos pedagógicos programados por la 
coordinación. 
 
Actividad: Invitación al Primer Taller Pedagógico 
Fecha: febrero 24 de 2026 
 
Pantallazo de reunión 
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3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 
 
Se proyecta: 
 
Actividad desarrollada:  
RETO NÚMERO 2 
Grupo: 3168501 
Fecha: marzo 16 de 2026 

 
4.  Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la trazabilidad del proceso.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

5.  Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y 
productiva, conforme a los lineamientos institucionales. 
 
Se realiza seguimiento a la Etapa Productiva en los grupos asignados.  
 
Grupo: 3168501 Bitácora: 05 Cantidad de Aprendices: 28 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 28/02/2026 

PROGRAMA: Asistencia Administrativa 

GRUPO: 3168501 
INSTRUCTOR: LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE de DAGUA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2025 30/11/2026 

NOMBRES Y APELLIDOS 
DEL APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la actividad concertada 
en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

JOSMAILYN YICEL GIMENEZ  

ANGHELO JULIAN RUIZ CARRILLO 

DANI ALEXANDER RODRIGUEZ 

KATALINA POTES ECHEVERRY 

VLADIMIR MENDOZA GUERRERO 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

Cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

   

JOSE DANIEL MONDRAGON  Aplicar el componente legal de la unidad cumple con las actividades 
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JUAN MANUEL RODRIGUEZ  

JAMES JULIAN ANTURI ORTIZ 

JEFFREY STEVEN VALDES 

JUAN FERNANDO CORRALES 

productiva en cualquier contexto planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

SAMAEL ANDRES VARGAS SALAS 

MIGUEL ANGEL FUENTES 

SARA VALENTINA TEJERO 

ALIX ANDREA GONZALEZ 

JUAN JOSÉ SALAS CABRERA 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

DILAN SANTIAGO PEREZ 

STEPHANY TAMAYO GOMEZ 

EMMANUEL GARCIA VALLEJO 

JANER SANTIAGO MARTINEZ 

ANGELA NIKOLLE GIRON 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

ANGELA URBANO RUIZ 

JUAN PABLO BELALCAZAR 

JOHAN SEBASTIAN MORENO 

MAHIAM DAHIANA REZA 

NIKOLLE DAHIANA ESPONDA 

 

 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

ISABEL CRISTINA ESCOBAR 

JOEL ALEJANDRO MUÑOZ 

JISSEL MANUELA MEDINA 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

Cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

   

 
 
Grupo: 3168656 Bitácora: 05 Cantidad de Aprendices: 9 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 28/02/2026 

PROGRAMA: Asistencia Administrativa 

GRUPO: 3168656 
INSTRUCTOR: LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE de SEVILLA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2025 30/11/2026 

NOMBRES Y APELLIDOS 
DEL APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la actividad concertada 
en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

STHEFANIA PESCADOR URIBE 

JENNIFER NATHALIA LAVERDE 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

Cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 



 

25 

GOR-F-012 V03 

ESTEFANY QUIROZ ZULUAGA formato 023 

   

SARA GOMEZ CARDONA 

LAURA SOFIA CUARTAS 

CAROLINA JIMENEZ RODAS 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

JOSE ADRIAN GALEANO 

HEILYN DAYANA ROJAS 

MARIA FERNANDA ZAPATA 

 

Aplicar el componente legal de la unidad 
productiva en cualquier contexto 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
 

 
 
 

6. Garantizar la actualización del estado “Por certificar” para los aprendices que cumplan 
los requisitos, dentro de los tiempos establecidos. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
7.  Participar en jornadas de planeación, comités de evaluación y actividades institucionales 
relacionadas con la formación, aportando insumos técnicos y pedagógicos. 
 
Se participó de manera activa en las siguientes jornadas: 

 
Actividad: Gestión de cambio de cartas de matrícula IE del Dagua, Se reportaron los errores de las 
cartas de matrícula para los programadas de Asistencia Administrativa, Sistema Teleinformáticas y 
Recurso Naturales de la IE de Dagua para su corrección y envió nuevamente. 
Errores correspondientes a: 
 

• Doble registro en base de datos 

• No registro en Sofía Plus 

• Errores en nombre o apellido 

• Error en documento 
 
Subactividades: 
Generación de Adres, carta de apertura de programa, creación de carpetas por aprendiz en el drive 
dispuesto para matrícula con la estructura compartida por cada líder de programa. 
 
Fechas: febrero 16, 17, 18, y 19 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia  
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Actividad: Reunión virtual de instructores de Asistencia Administrativa para verificar el avance del 
proceso de matrícula y plantear las estrategias para que el proceso avance satisfactoriamente. 
 
Fechas: febrero 20 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 
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Actividad: Reunión de instructores en el Centro Agropecuario d Buga, para la revisión del avance 
del proceso de matrícula 2026 del programa Articulación con la media técnica. 
 
Fechas: febrero 21 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 
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Actividad: Se trabaja con la conformación de las carpetas por aprendiz en el drive, subiendo los 
documentos de manera individual, documento de identidad, seguridad, formato tratamiento de 
datos y formato compromiso del aprendiz 
 
Fechas: febrero 23 y 24 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 
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Actividad: Reunión de instructores programa Asistencia Administrativa para realizar actividades 
relacionadas con: registro de aprendices en Sofía Plus, relacionar masivos para matrícula, entre 
otros relacionados con la matrícula 2026 Articulación con la media. 
 
Fechas: febrero 25 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 
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Actividad: Reunión de instructores programa Asistencia Administrativa para realizar actividades 
relacionadas con: registro de aprendices en Sofía Plus, relacionar masivos para matrícula, entre 
otros relacionados con la matrícula 2026 Articulación con la media. 
 
Fechas: febrero 26 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 
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Actividad: Trabajo en casa en plataforma con los documentos requeridos para la matricula y subirlos 
en carpetas individuales a la plataforma dispuesta por la coordinación 
 
Fechas: febrero 27 de 2026 
 
Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia 

 

 
 

 
 



 

34 

GOR-F-012 V03 

8.  Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejoramiento asignados a aprendices, con 
base en los resultados de evaluación, en concordancia con el Reglamento del Aprendiz. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
9. Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SST), protocolos de emergencia y póliza de aprendices. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
10. Contribuir en la identificación y documentación técnica de necesidades de materiales 
de formación y elementos de protección personal (EPP) requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

35 

GOR-F-012 V03 

11. Participar en acciones de difusión de la oferta académica y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de formación, cuando sea requerido. 
 
Actividad: Difusión de la primera oferta de formación virtual 
Medio de comunicación: WhatsApp 
Fecha:  19 de febrero de 2026 
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Actividad: Expo Empleo Sena 
Medio de comunicación: WhatsApp 
Fecha: 04 de marzo de 2026. 

 
 
   
                                                                                           
12. Participar en jornadas de documentación para procesos de Registro Calificado 
y/o Autoevaluación institucional, cuando su aporte técnico le sea solicitado.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
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13. Presentar informe mensual que evidencie el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y resultados alcanzados.  
 

Se hace entrega de los informes y requerimientos dentro de los tiempos establecidos por la 

supervisión del contrato y el centro de formación, los cuales están dispuestos en la plataforma 

SECOP II 

 

 


