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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

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

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencidn documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

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 impresiéon o
suscripcién del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccion juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. abril de 2026

Sefior (a)

SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9124481
Cargo del supervisor Instructor Grado 20

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes abril del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9124481

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 63394712, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima el valor total para todos los contratos la suma de: MIL QUINIENTOS UN
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($
1.501.786.549) 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 serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta TRESCIENTOS
QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ( $ 315.833) correspondiente a los dias
ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidn 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 (S 2.368.749) cada uno incluido IVA, demas
impuestos y/o tasas.
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera y
tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacidn Profesional Integral en competencias del area
tematica de Servicios Financieros de los programas titulados y/o complementarios, en la modalidad
presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros.

Ejecucidon mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de aprendizaje | Se desarrolla la planeacién de las | Se registra en el informe
propias de las competencias del programa | fichas asignadas por programacién | contractual.
de formacidn asignado, en cualquiera de | de los siguientes programas: * Capturas de pantalla de
las cinco (5) jornadas académicas | Gestién empresarial: invitaciones a formacion.
(mafana, tarde, noche, fin de semana o | 3478046: 20 horas 30 aprendices * Listas de asistencia.
madrugada), segln la programacion que | 3410547: 14 horas 25 aprendices * Plan de trabajo.
establezca la coordinacion académica. 3114716: 21 horas 21aprendices * Planeacion de las sesiones.

2 Documentar y entregar evidencias de las | Se organiza y consolida la ® Listas de asistencia
actividades de formacién desarrolladas | documentacion correspondiente a firmadas.

(listas de asistencia, productos de | cada sesion de  formacion ® Actasde seguimiento
aprendizaje, actas, entre otros). desarrollada en las fichas asignadas, y COMpromisos.
incluyendo listas de asistencia, actas ® Productos de
de seguimiento académico y aprendizaje enviados
disciplinario, prOdUCtOS de por los aprendiceS.
aprendizaje y planes de ® Planesde
mejoramiento cuando es requerido. mejoramiento
Se realiza archivo digital y soporte formulados.
para seguimiento contractual. e Soportes digitales
organizados por ficha.

3 Gestionar 'y ejecutar acciones de | N/A N/A
formaciéon complementaria segin las
necesidades definidas por el centro de
formacion.

4 Registrar de manera oportuna los juicios | Se realiza el registro oportuno de e Capturasde pantalla
de evaluacién de los aprendices asignados | juicios evaluativos en el aplicativo del registro en
maximo dentro de los ocho (8) siguientes | institucional SOFIA Plus, dentro de plataforma.

a la culminacién de la competencia y/o | los tiempos establecidos por la ®  Reportes descargados
RAP de aprendizaje en el aplicativo | normatividad vigente, garantizando del sistema.
institucional, esto de acuerdo con | trazabilidad y coherencia con los ®  Actas de evaluacion.
lineamientos y normatividad vigente. resultados de aprendizaje

evaluados.

5 Desarrollar acciones para favorecer la | Se aplica la ruta de atencién para | Planes de mejoramiento
permanencia de los aprendices asignados, | prevencion de desercidn, realizando | firmados.
aplicando llamados de atencidon formativos, | Correos electrdnicos enviados.
la ruta de atencién para prevencion de | acompafiamiento individual, | Actas de comité.
desercion y diligenciando los formatos elaboracidn de planes de | Formatos de  seguimiento
correspondientes. mejoramiento y citacion a comité | diligenciados.

cuando es necesario, conforme al
reglamento institucional.
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6 Tramitar de manera oportuna las | Se gestionan novedades académicas | Correos institucionales
novedades académicas de los aprendices | tales como inasistencias, procesos | enviados.
asignados, conforme al reglamento del | disciplinarios, reportes de | Actas disciplinarias.
aprendiz. incumplimiento y seguimiento al | Registros en aplicativo

debido proceso conforme al Servicio | institucional.
Nacional de Aprendizaje (SENA) y su
reglamentacion vigente.

7 Apoyar actividades transversales | N/A N/A
asociadas al programa de formacién
(autoevaluacion, registro  calificado,

SENNOVA, bienestar al aprendiz, entre
otras), segun requerimientos del centro de
formacion.

8 Desarrollar actividades relacionadas conel | N/A N/A
disefio y/o desarrollo curricular de los
programas vinculados con la linea medular
del centro de formacion.

9 Entregar los informes y soportes que | Se elaboran y entregan informes | Informe contractual mensual.
solicite el supervisor del contrato, de | mensuales contractuales con sus | Radicados de entrega.
acuerdo con las necesidades del servicio. respectivos soportes, atendiendo | Correos de envio y

oportunamente los requerimientos | confirmacion.
del supervisor del contrato.

10 Participar en los cursos de formacidon | Se participa en procesos de | Certificados de participacion.
complementaria de la ruta pedagdgica | actualizacion pedagdgica orientados | Constancias de asistencia.
definidas por el supervisor del contrato. al fortalecimiento de competencias

didacticas 'y  evaluacion  por
resultados de aprendizaje.

11 Asistir a las reuniones convocadas por la | Se asiste de manera permanente a | Actas de reunion.
coordinacion académica y/o la | reuniones convocadas por la | Listasde asistencia.
subdireccién de centro. coordinacion académica y | Correos de convocatoria.

subdireccién del centro para
seguimiento de fichas, procesos
académicos y lineamientos
institucionales.

12 Utilizar de manera adecuada los | Se hace uso responsable de los ®  Registro de uso de
ambientes, equipos y recursos didacticos | ambientes de formacién asignados, ambientes.
asignados a la formacidn, velando por su | garantizando el adecuado manejo ® Evidencias
correcto uso durante el desarrollo de las | de equipos, recursos tecnolégicos y fotograficas.
sesiones. material didactico durante el | Formato de entrega y recibo de

desarrollo de las sesiones | ambientes.
formativas.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501646729 de Aportes en linea referente al mes

de marzo de 2026.

Cordialmente,

N E e, =

\QUQ«.WQ )

C k -
SANDRA NAYIBE RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Contratista No. CO1.PCCNTR. 9124481

C.C. No. 63394712 de Malaga Santander
Contratista

SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9124481
Cargo del supervisor Instructor Grado 20

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Bogotd D.C
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. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacioén del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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« Planillas de asistencia de la formacion de los aprendices.
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Reporte de Aprendices
STy Fiena nowsm 1 - ASISTENGCIA ADMINISTRATIVA
EM;I: . EN EJECLCION
Fooha del Reports: 11032026
Tipe |NOomero de Nombre Apelidos Cotular Cormo Eleotronico
1 cc 1016073548 UL TATIANA ZANLIDID ¥ENTTA 3212097894 Zamusc2 3T ggmal.com
2 cc 10165432 MARIA ALEIANCRA LEMUS FIGUERDA 3138641188 masancralemus2T ggmad.com
3 cc 1016545387 | MARIA PAULA ALFONSO HERNANDEZ 2238TE283 hernandezoauaa 15¢3gmal com
& cc 2344802 GINA JLIETH GARCIA CLAID 3057H5TD04
5 cc zsLoTee NATALY MARCELA VILLERD MONTECING natalyvikero3&afigmal.com
E cc eeraare LINA ALEJANDRA CARVMJAL BIATRAGO NEITEEE InacarviGiigmad.com
T cc 1030617023 | YENI CAROLING MERCHAN YARA 3200923028 | cardna Rsesorascoveiiomall.oom
:] cc 1033692338 JHEFRY ALEXANDER SALAS MANRIOQUE 3138724007 Jhatsaqsm@domail com
2 cc 103a76T50E ANGE MARISEL SANABRA FULDO 203371401 angecy 102024 gmaiLcom
0 cc 1052524465 INDRIS FADLA PUELLD 20 3003535353 pusodvis2L24%gmal com
1 cc 1091135049 SAMEBENA TAMARA JANES CARBAJAL 3022331633 Rimescartaikamaraiigmal. com
12 cc 1261158, JEAN CARLOS NIETO RODRIGUEZ eancaredffigmal com
13 cc 1131110268 KARNA PACLA RAMIREZ GARCES 8138363 0gmail com
12 cc 1183030752 DEISY CARCLINA SUSPES GARAVITO 3008TTETET swspesdaisy fhomat com
15 cc R23T2E2 ANAETELVINA ACOSTA SANTARE 3107637368 ana 02 acoata. 1977 ¢hgmail com
1% cc BASTO43 ANAMILENA OTERD VILLARREAL A21Te33a8 anamienavilarasl108g™ail com
17 mn 1000852358 MIGUEL ANGEL GARZON GOMNEZ A17nH4648L garzangomez 19022Tgmal.com
18 m 1012357951 LAURA SOFIA RAMIREZ LEON ramirezeiRagigmal.com
19 n 1028622096 MANUEL ALEIANDRO MEZA mamanclol 55Egmal.com
20 mn 1033727981 JAIDER FELIFE CCRREA RESTREFO jRiderfaipecomasnesrepodligmail o
21 mn 1033741973 MARLIA ANGEL TAPIAS ARARAT amcemanalbifiomail com
2 cC 1007953376 DAOND SANTWGO SANDOVAL MURCLA 3103824822 davidsantagosaandovaimilo 5
23 cC 53128569 MARTHA CONSTANZA GARZON LEON 3223450682 g 19238gmai .com
cc 1015328976 | MESHELL DANELA RIVERA VEGA mishalrivara 1030gmai.com
cc 10z2524004 YESICA ESTERANIA PALACIOS GARNICA 3133050Q37 yesicapalacioaZ86ENgmail com
cC 1024572689 YULIE STEFANNY OLMOS ROMERD Yy 1T Iaggmai L com
cc nzanset ANGE YULINZA CARDCOZO ESPITWA ansaeaa Aycarcazndlgmad.com
cc 1043875138 LLESA MARIA MALDONADO TORRES }/{40IS | ayemaiconaca2 113gkgmal.com
cc 52340202 MARLA ANTONIA HERNANCEZ GUTERREZ | 3126950346 mhjoseszatggmal.com
mn 1016024901 MOISES CARDINALLI ROMERO cardiralimaises 1230gmail com
mn 1023853201 DYLAN CHAYANY ORTIZ CARDENAS onzcadenasdiangigmal.com
mn 1027531080 | ASLHY JULANA RODRIGUEZ HERNANDEZ JAE2004cophoggral.com

3410547




Reporte de Aprendices

Fioha o 3210547 - ASISTENCIA ADRMNISTRATIVA,

Ectadar EM EIECUCION

Fooha cal Reports: 11032008

Tipo |Momemcce | Nombrs Apaildoc Coiar Cormso Bscinoaien

CC [1meieE  [WGRAELSTVEN CASTRILON AZT0AAI0 | michasumicasEgraloo

CC 1012338628 | KARCLL GSELLE VARIGAS, RO grongeala2Eggral com

CC |I01Z37072 | VERCHIGA PEREZ TRIAN AZIBMETI0 | VERDCHICAPEREZTRLARADGENAL COM
CC |W01311552 | AN FELFE PERILLA, FATIRD FIIIEEBNT | juanelipeperiapalnafgmail com
CC |0100357ES | JULIAN ERNESTD PRIETD GOMES 142638418 | jliangez 110G Eomail com

CC |MOZ2eZ1R@ | JH0H OAAD CCAMPO CORZO FN2WHTZ | johndaid 1gTgmailom

CC 1023007613 | YIZETH TATIAMA FORERD MORENG IE2EE0REE | earatorernslagiomalloom

CC | 10Z30zea0s | OAvarH, MOREND RODFIGLUEZ | | 32045610 | dmEaBinamemal com

CC [103845e20 | LLZ MEHOLIA RCA CASTRD TeaET @Al oo

CC | 1O028251373 | BAMDRA FROLA CRTLZ WIS ] packanical 1T 14@gmal com

CC |12B6S126E | ASED DANIELR, HERNANDEZ UDURIAGA jsedhemansezzTRgmailom

CC | IO30542818 | WALEMTIG: PACABNOLE AOCHA IHE1EB0E | vakerocha s 16E@gmal oom

CC | 1030389080 | LLMA CRARE MONTASL EAFRE T FNATTOTTH | Iokackancer homail com

CC |1033700RES | JSOAH AMDREY MUFICE CASTAREDS, SMEEEDAT | BH.ancray. munaz crisgmal com
CC 1181317263 | SANTIAGO 5070 CORREDOR 321TOAALE | mnlagoascORmomail com

CC  |1Z33800812 | LEWDN CATEINE PARFA RINCON ATAEEGE1 | E5ETLaggTal com

CC |mezericet CLALIDW ANDOREA AGUILERA FINERCS FNATHESE | ancreang lerapincroaiigmai com
T |10z9B=ZRE1 | FROAH ESTEVAN WMUFICE S, alovans lva 1006gmaiLeom

T [TISITITI0 | DIANA VALENTINA PRIETO FIOLAS dianavaiertraprielomasg@gmal.com
N T [ [MALFER FERRANDEZ | 31arabrnar] resandhemandes2ogigma com
cC |tocasvsest | DEISY vORANMA DIAZ GARCIA 48743330 | johasiae 3128 gmail com

CC |1013B28055 | LIDA ALEWNDRA RODRIGLET GOMET IDERMINE | akindagomars 1Eggmal .com
CC |10ZI676281 | JOHAN SEBASTLAN VIRGLEZ ACLA 0G50 | sehascunz1223ggmal com

CC  |109197zate | LLCEY MICHELL MARTPEZ TRLUILLD FNIFETRT | marinestr ol conlgmailcom

T [1012357218 | NELSOR ALEJANDRD | ESFITIA TAMAYO nespilatarayn@gral com

T [10100%EREE | mANDI WARESA MENDOZA BLANCD BancavanemsazIaggmall com

3114716 - 3114728 - 3114719 - 3114729

M -
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- GESTHIW EMPRESARIAL

i
-1
[ JURH PARLD
AT T | MERAR KUARRR TRLLEZ. IO MG | AT A S prLcaT
B M i [ ovenimos| UGS FEERANDS, | MADERA LEGH 307 TAITEGT | mamacem i Epraicon
20 Ticha da Camaciasaacin: | 1714720 - GESTION VPR ESARIAL
E Tzt  Mimare da Cocurd Hamen hEaidzn Candar Comc Dacenkcs
7] 3 TC1OMERH | JUAN SERAGTIAR | LS TA ARCILS, Fr R PR ey
n |t I TS | BVRE FLUARDD | CRMACHT GOROLLY R OMTCALME F P07 B T ST
7] i TE I G0T | ISR SHEDER. | WARTE TRALEZ TN T | e ANAcom
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2 Tzt 4 Hdmare da Cocurd Hemen healidza Candar Camc Oacinics.
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M - ot LT 40| HAGLT JAMELA ALVARADD ROHOROY 121501 N0T | panslasanorousa Xl AE prusiloam
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« Pantallazos de los correos enviados a sus aprendices.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de apoyo a la formacion de la Coordinacién de Gestidn Financiera y Administrativa. Entrega
de la ficha para finalizacién de la formacién de los programas asignados a la Coordinacién de gestidn
financiera y administrativa o cierre de trimestre

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 17 de abril del 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
09:00 am 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacidn Gestién DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Financieray Administrativa DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE
SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Entrega de la ficha No. 3410547-2, del programa de Asistencia Administrativa, por parte del
Instructor Técnico Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez a la Coordinacién académica, con base en
la ejecucion de la formacidén durante el trimestre.

2. Entrega listados de la ficha con 32 aprendices al Instructor Sandra Nayibe Rodriguez.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe de Entrega del proceso de cierre para los aprendices de la ficha N0.3410547-2, con
25 aprendices, del programa de Asistencia Administrativa, por parte del instructor Técnico Sandra
Nayibe Rodriguez Rodriguez, en el desarrollo, seguimiento y evaluacién de las competencias
laborales, junto con sus respectivos resultados de aprendizaje, correspondiente a la Etapa Lectiva 'y
para ser entregados al finalizar la formacién a la Coordinacién de Etapa productiva. Ademas de
registrar las novedades presentadas durante la ejecucidn de la formacion de la etapa lectiva. O acta
de cierre de trimestre del grupo relacionado en la agenda

DESARROLLO DE LA REUNION

Equipo Ejecutor estara compuesto por; los instructores técnicos, Instructores de competencias
basicas y de competencias trasversales, asignados por la coordinacion académica de Gestion
Financiera y Administrativa, para la ejecucion de la formacion, de acuerdo con la programacion de
cada uno de los trimestres de formacion.

1. Aprendices activos que iniciaron formacion con la competencia de Induccion:
Programa de formacion: Asistencia Administrativa

Instructor técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Estado de la ficha: En ejecucion 12 de marzo - 17 de abril de 2026

Ficha de Asistencia Administrativa
Caracterizacion:

Estado: EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 17-04-2026

GOR-F-084 v02




Tipo de Nu:jneero Etapa
Document Document Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico Productiv
o a
o
cC 1000621445 MICHAEL CASTRILLO 322708001 michaelsm4cas@gmail.com contrato
STIVEN N 0 de
aprendizaj
e
cC 1003475651 DEISY DIAZ 314474333 johadiaz3124@gmail.com
YOHANNA GARCIA 0
CcC 1012338428 KAROLL VARGAS girongiselle28 @gmail.com contrato
GISELLE GIRON de
aprendizaj
e
cC 1012370733 | VERONICA PEREZ 321904871 veronicapereztriana@gmail.com contrato
TRIANA 0 de
aprendizaj
e
CcC 1013115692 JUAN PERILLA 313218680 juanfelipeperillapatino@gmail.com contrato
FELIPE PATINO 7 de
aprendizaj
e
CcC 1013689955 LINDA RODRIGUE 300884200 alejandragomez2199@gmail.com
ALEJANDR Z GOMEZ 3
A
CcC 1019039789 JULIAN PRIETO 314463841 julerprigo.89@gmail.com contrato
ERNESTO GOMEZ 8 de
aprendizaj
e
cC 1021676241 JOHAN VIRGUEZ 310555603 sebascunal224@gmail.com
SEBASTIAN ACUNA 6
cc 1022421502 JHON OCAMPO 314489217 johndajd10@gmail.com contrato
DAVID CORZO 2 de
aprendizaj
e
CcC 1023007513 YIZETH FORERO 302269286 tatianaforero633@gmail.com contrato
TATIANA MORENO 6 de
aprendizaj
e
CcC 1023026905 DAYANNA MORENO 320432661 dm538453@gmail.com contrato
RODRIGUE 0 de
z aprendizaj
e
cCc 1023949420 LUz ROA roa675105@gmail.com contrato
MAGNOLI CASTRO de
A aprendizaj
e
cC 1024461373 SANDRA ORTIZ 0 paolanicol1714@gmail.com contrato
PAOLA VIVAS de
aprendizaj
e
CcC 1028681252 JISED HERNANDE jisedhernandez27@gmail.com contrato
DANIELA z de
UZURIAGA aprendizaj
e
cc 1030542418 | VALENTIN PACABAQU | 304419980 valerochal5l6@gmail.com contrato
A E ROCHA 3 de

GOR-F-084V02



mailto:michaelsm4cas@gmail.com
mailto:johadiaz3124@gmail.com
mailto:girongiselle28@gmail.com
mailto:veronicapereztriana@gmail.com
mailto:juanfelipeperillapatino@gmail.com
mailto:alejandragomez2199@gmail.com
mailto:julerprigo.89@gmail.com
mailto:sebascuna1224@gmail.com
mailto:johndajd10@gmail.com
mailto:tatianaforero633@gmail.com
mailto:dm538453@gmail.com
mailto:roa675105@gmail.com
mailto:paolanicol1714@gmail.com
mailto:jisedhernandez27@gmail.com
mailto:valerocha1516@gmail.com

aprendizaj
e
CcC 1032389060 LUKA MONTANA | 314270770 lukaokane87@gmail.com contrato
OKANE BARRETO 1 de
aprendizaj
e
CcC 1033700889 JHOAN MURNOZ 302546698 901.andrey.munoz.crds@gmail.co contrato
ANDREY CASTANED 1 m de
A aprendizaj
e
CcC 1091972378 LUCEY MARTINEZ 314345783 martineztrujillolucey@gmail.com
MICHELL TRUJILLO 2
CC 1141317263 | SANTIAGO SOTO 321708034 santiagosscO3@gmail.com contrato
CORREDOR 6 de
aprendizaj
e
cC 1233903812 LEYDI PARRA 322850856 109549748 @gmail.com contrato
CATERINE RINCON 1 de
aprendizaj
e
CcC 52871051 CLAUDIA AGUILERA 314236846 | andreaaguilerapineros@gmail.com contrato
ANDREA PINEROS 9 de
aprendizaj
e
Tl 1012367214 NELSON ESPITIA nespitiatamayo@gmail.com
ALEJANDR TAMAYO
]
Tl 1019058886 SANDI MENDOZA blancovanessa209@gmail.com
VANESA BLANCO
Tl 1029882861 JHOAN MUROZ estevansilval096@gmail.com contrato
ESTEVAN SILVA de
aprendizaj
e
Tl 1141717104 DIANA PRIETO dianavalentinaprietorojas@gmail.c contrato
VALENTIN ROJAS om de
A aprendizaj
e
2. Ejecucion de la formacion

Trimestre | FECHA En ejecucion 12 de marzo - 17 de abril de 2026 (Si aplica)*

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

e  Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional del
SENA en el contexto de la misidn institucional de acuerdo
con su rol, proyecto de vida y desarrollo profesional.

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

277639 desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices
y de pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.
277640 aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su
expresion corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y
complejidad del area ocupacional.

Miguel Angel Cortes Roa

277588 asumir responsablemente los criterios de preservaciéon y

Alvaro David Rodriguez Rodriguez
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conservacidon del medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el

ejercicio de su desempefio laboral y social.

277641 generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales de acuerdo con el
diagnéstico de su condicion fisica individual y la naturaleza y

complejidad de su desempefio laboral.

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 25

Novedades aprendices Retiro voluntario 0

Novedades aprendices Desercion 9

Novedades aprendices Aplazamiento 0

Novedades aprendices Trasladados — que recibe la 0

ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de la 0

ficha

Novedades pendientes 0

Aprendices en formacion 23

Total aprendices 23
Novedades de la ficha

No.
Tipo de Numero de Nombres Apellidos Clasede | Acta Fecha Observaciones
Documento Documento novedad o
Acto
CcC 1015398976 Mishell Daniela Rivera Vega
cC 1022984094 Yesica Estefania Palacios Garnica
CcC 1024572589 Yulie Stefanny Olmos Romero
CcC 1024588194 Angie Yulimza Cardozo Espitia
cC 1043875138 Luisa Maria Maldonado Torres
cC 52340802 Maria Antonia Hernandez Gutiérrez
TI 1016024901 Moises Cardinalli Romero
TI 1023893291 Dylan Chayany Ortiz Cardenas
TI 1027531080 Aslhy Juliana Rodriguez
Hernandez

Los aprendices se encuentran a la espera de la expedicion del acto administrativo correspondiente,
teniendo en cuenta que a la fecha alin no se evidencia el registro de la ficha de caracterizacién en el
sistema SOFIA Plus del Servicio Nacional de Aprendizaje. Una vez se realice el respectivo registro en la
plataforma, se procedera con la gestiéon y formalizacidn de las actuaciones administrativas que

correspondan.

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor xxxxxxxxxx 202x (Si aplica)*

Trimestre 1l FECHA XXXXXXXXXX

Instructor Técnico: XXXXXXXX
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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 Sofia Plus.

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe la
ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de la
ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre lll FECHA — xxxxxxxxxx 2024
Instructor Técnico: XXXXXXXX
Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR
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Datos Generales de la Ficha
Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofia Plus.

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que recibe

Novedades aprendices Trasladados — que salen
de la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Tipo de
Documento

Numero de
Documento

Nombres

Clasede

Apellidos novedad

No.
Actao
Acto

Fecha Observaciones

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
Trimestre FECHA — del xxxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX

Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR
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Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen
de la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

No.
Ti N |
LI U Nombres Apellidos SEECts Actao Fecha Observaciones
Documento Documento novedad Acto

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre V — FECHA xxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX
No. de Ficha: XXXXXXXX
Nombre del programa: XXXXXXXX

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 Sofia Plus.
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CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de
la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunion del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
Trimestre VI — FECHA xxxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX

Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha

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

| CONCEPTO | CANTIDAD | OBSERVACIONES
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No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe

la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de
la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunién del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
3. Entrega de la ficha a la Coordinacidn de Etapa Productiva

No. de Ficha: XXXXXXXX

Nombre del programa: Tecnélogo en Gestion Empresarial

Se entrega la ficha de acuerdo con el trimestre VI en la fecha de seguimiento de la presente acta, en
reunién programada por el Coordinador académico de Gestidn Financiera y Administrativa y el
Coordinador de Etapa Productiva y los instructores relacionados a continuacién. También, se deja
evidencia que los aprendices que pasan a etapa productiva son los que se encuentran en Sofia Plus
como Estado en Formacion, que son los mismo en ejecucion a la formacion, en el cierre del trimestre
VI, segun el siguiente listado:

Instructor que entrega Instructor que recibe

Fechad t Ob: i
Etapa Lectiva Etapa Productiva echa de entrega SEIVaciones
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Sandra Nayibe
Rodriguez
Firma Firma
XX/XX/2024
Sandra Nayibe Rodriguez R.
CONCLUSIONES

Queda pendiente asociar la ficha de formacidén en la plataforma SOFIA Plus, de acuerdo con
lo establecido en el acta correspondiente, con el fin de dar continuidad al registro y gestién
de las novedades presentadas durante el proceso de formacién

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DEClSl()N FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Nayibe Instructora Sandra Nayibe Rodriguez

Rodriguez Técnico CFyA -
Miguel Angel Instructor H\ @\IMM’H
Cortés cultura fisica
transversal
Alvaro David Instructor
Rodriguez Ambiental
Rodriguez Transversal
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v’ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué trdmite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidon se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunidon y el enlace si se trata de una
reunién virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidén con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos  como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién vy

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulaciéon o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de apoyo a la formacién de la Coordinacidén de Gestion Financiera y Administrativa. Entrega
de la ficha para finalizacién de la formacién de los programas asignados a la Coordinacién de gestidn
financiera y administrativa o cierre de trimestre

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 16 de abril del 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
09:00 am 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacion Gestion DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Financiera y Administrativa DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE
SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Entrega de la ficha No. 3478046, del programa de Asistencia Administrativa, por parte del
Instructor Técnico Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez a la Coordinacién académica, con base en
la ejecucion de la formacidn durante el trimestre.

2. Entrega listados de la ficha con 32 aprendices al Instructor Sandra Nayibe Rodriguez.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe de Entrega del proceso de cierre para los aprendices de la ficha No. 3478046, con
32 aprendices, del programa de Asistencia Administrativa, por parte del instructor Técnico Sandra
Nayibe Rodriguez Rodriguez, en el desarrollo, seguimiento y evaluacién de las competencias
laborales, junto con sus respectivos resultados de aprendizaje, correspondiente a la Etapa Lectiva 'y
para ser entregados al finalizar la formacion a la Coordinacién de Etapa productiva. Ademas de
registrar las novedades presentadas durante la ejecucidn de la formacion de la etapa lectiva. O acta
de cierre de trimestre del grupo relacionado en la agenda

DESARROLLO DE LA REUNION

Equipo Ejecutor estard compuesto por; los instructores técnicos, Instructores de competencias
basicas y de competencias trasversales, asignados por la coordinacion académica de Gestion
Financiera y Administrativa, para la ejecucion de la formacion, de acuerdo con la programacion de
cada uno de los trimestres de formacion.

1. Aprendices activos que iniciaron formacién con la competencia de Induccién:
Programa de formacion: Asistencia Administrativa

Instructor técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Estado de la ficha: En ejecucion 12 de marzo - 17 de abril de 2026

Ficha de Caracterizacion: Asistencia Administrativa
Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 17-04-2026
i Nu d E
Tipo de umero ce Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico tapa'
Documento Documento Productiva
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cc 1015398976 MISHELL RIVERA VEGA mishellriveral030@gmail.com
DANIELA
CcC 1016073549 Juul ZAMUDIO 3212097894 tzamudio237@gmail.com Contrato
TATIANA IGUAVITA de
aprendizaje
CcC 1016594326 MARIA LEMUS 3134641164 malejandralemus27@gmail.com Contrato
ALEJANDRA | FIGUEROA de
aprendizaje
cc 1016945387 MARIA ALFONSO 3223876243 hernandezpaulaal9@gmail.com Contrato
PAULA HERNANDEZ de
aprendizaje
cC 1022344802 GINA GARCIA 3057667004 | julietst@hotmail.com Contrato
JULIETH CLAVIIO de
aprendizaje
cC 1022984094 YESICA PALACIOS 3133069337 | yesicapalacios286@gmail.com
ESTEFANIA GARNICA
CcC 1024572589 YULIE OLMOS yuyu.1714@gmail.com
STEFANNY ROMERO
cC 1024588194 ANGIE CARDOZO 3114782431 angie cardozol@hotmail.com
YULIMZA ESPITIA
cC 1028400768 NATALY VILLERO natalyvillero348@gmail.com Contrato
MARCELA MONTECINO de
aprendizaje
CcC 1028783769 LINA CARVAJAL 3156175188 linacarvli6@gmail.com Contrato
ALEJANDRA BUITRAGO de
aprendizaje
cC 1030617529 YENI MERCHAN 3203983028 carolina.asesorasdove @gmail.com Contrato
CAROLINA YARA de
aprendizaje
cC 1033692338 JHEFRY SALAS 3138724907 Jhefsalasm@gmail.com Contrato
ALEXANDER MANRIQUE de
aprendizaje
cC 1033767506 ANGIE SANABRIA 3203371401 angieojitos2024@gmail.com Contrato
MARISEL PULIDO de
aprendizaje
cC 1043875138 LUISA MALDONADO 3133140143 ayemaldonado2113@gmail.com
MARIA TORRES
cC 1052524165 INDRIS PUELLO ALVIS 3003535353 puelloalvis2424@gmail.com Contrato
PAOLA de
aprendizaje
cC 1091135049 SAMIRNA JAIMES 3022331633 jaimescarbajaltamara@gmail.com Contrato
TAMARA CARBAJAL de
aprendizaje
cC 1126119493 JEAN NIETO jeancarle3@gmail.com Contrato
CARLOS RODRIGUEZ de
aprendizaje
cC 1131110969 KARINA RAMIREZ kr8138863 @gmail.com Contrato
PAOLA GARCES de
aprendizaje
CcC 1193030752 DEISY SUSPES 3008778787 suspesdeisy@gmail.com Contrato
CAROLINA GARAVITO de
aprendizaje
cC 52340802 MARIA HERNANDEZ 3125950346 | mhjoseaz95@gmail.com
ANTONIA GUTIERREZ
CcC 52379262 ANA ACOSTA 3107637354 ana.02.acosta. 1977 @gmail.com Contrato
ETELVINA SANTAFE de
aprendizaje
CcC 64579043 ANA OTERO 3217633448 | anamilenavillarreall0@gmail.com Contrato
MILENA VILLARREAL de
aprendizaje
CcC 1000862368 MIGUEL GARZON 3175946484 garzongomez1902 @gmail.com Contrato
ANGEL GOMEZ de
aprendizaje
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cC 1012367951 LAURA RAMIREZ ramirezsofilita@gmail.com Contrato
SOFIA LEON de
aprendizaje
Tl 1016024901 MOISES CARDINALLI cardinallimoises123@gmail.com
ROMERO
Tl 1023893291 DYLAN ORTIZ ortizcardenasdilan@gmail.com
CHAYANY CARDENAS
Tl 1027531080 ASLHY RODRIGUEZ julis2004copito@gmail.com
JULIANA HERNANDEZ
Tl 1028682096 MANUEL MEZA mamanolo055@gmail.com Contrato
ALEJANDRO de
aprendizaje
Tl 1033727981 JAIDER CORREA jaiderfelipecorrearestrepo@gmail.com Contrato
FELIPE RESTREPO de
aprendizaje
Tl 1033741973 MARIA TAPIAS araratmaria51@gmail.com Contrato
ANGEL ARARAT de
aprendizaje
30
2. Ejecucion de la formacion

Trimestre | FECHA En ejecucion 12 de marzo - 17 de abril de 2026 (Si aplica)*

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

Apropiar caracteristicas de la gestidn organizacional del

SENA en el contexto de la mision institucional de acuerdo

con su rol, proyecto de vida y desarrollo profesional.

Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional del SENA en
el contexto de la misidn institucional de acuerdo con su rol
proyecto de vida y desarrollo profesional.

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

July Andrea Pulido Gonzalez

Paulo Cesar Peralta Zabaleta

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 32

Novedades aprendices Retiro voluntario 0
Novedades aprendices Desercidon 9
Novedades aprendices Aplazamiento 0
Novedades aprendices Trasladados — que recibe la 0
ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de la 0
ficha

Novedades pendientes 0
Aprendices en formacion 23
Total aprendices 23
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Novedades de la ficha

Tipo de Ndmero de . Clasede No. .
Nombres Apellidos Actao Fecha Observaciones
Documento Documento novedad Acto
cc 1015398976 | Mishell Rivera Vega | Procesode
Daniela desercion
cC 1022984094 | Yesica Palacios Proceso de
Estefania Garnica desercion
CC 1024572589 | Yulie Olmos Proceso de
Stefanny Romero desercion
CC 1024588194 | Angie Cardozo Proceso de
Yulimza Espitia desercion
cC 1043875138 | Luisa Maria | Maldonado | Procesode
Torres desercion
CC 52340802 Maria Hernandez Proceso de
Antonia Gutiérrez desercion
Tl 1016024901 | Moises Cardinalli Proceso de
Romero desercion
Tl 1023893291 | Dylan Ortiz Proceso de
Chayany Cardenas desercion
Tl 1027531080 | Aslhy Rodriguez Proceso de
Juliana Hernandez | desercién

Los aprendices se encuentran a la espera de la expedicién del acto administrativo correspondiente,
teniendo en cuenta que a la fecha aun no se evidencia el registro de la ficha de caracterizacion en el
sistema SOFIA Plus del Servicio Nacional de Aprendizaje. Una vez se realice el respectivo registro en la
plataforma, se procederd con la gestién y formalizacion de las actuaciones administrativas que
correspondan.

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor xxxxxxxxxx 202x (Si aplica)*

Trimestre Il FECHA XXXXXXXXXX

Instructor Técnico: XXXXXXXX

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 Sofia Plus.

CONCEPTO | CANTIDAD | OBSERVACIONES
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No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe la
ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de la
ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre lll FECHA — xxxxxxxxxx 2024
Instructor Técnico: XXXXXXXX
Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha
Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofia Plus.

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercidon

Novedades aprendices Aplazamiento
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Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen
de la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

. . No.
Tipo de Numero de Clase de
Nombres Apellidos Actao Fecha Observaciones
Documento Documento novedad Adto

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre FECHA — del xxxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX

Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen
de la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion
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Total aprendices ‘ ‘

Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre V — FECHA xxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX
No. de Ficha: XXXXXXXX
Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de
la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices
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Novedades de la ficha

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*

Trimestre VI = FECHA xxxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX
Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que recibe

la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Tipo de Numero de
Documento | Documento

Nombres

Apellidos

Clase de
novedad

No. Acta
o Acto

Fecha Observaciones
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Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
3. Entrega de la ficha a la Coordinacién de Etapa Productiva

No. de Ficha: XXXXXXXX

Nombre del programa: Tecnélogo en Gestion Empresarial

Se entrega la ficha de acuerdo con el trimestre VI en la fecha de seguimiento de la presente acta, en
reuniéon programada por el Coordinador académico de Gestidn Financiera y Administrativa y el
Coordinador de Etapa Productiva y los instructores relacionados a continuacién. También, se deja
evidencia que los aprendices que pasan a etapa productiva son los que se encuentran en Sofia Plus
como Estado en Formacion, que son los mismo en ejecucidn a la formaciodn, en el cierre del trimestre
VI, segun el siguiente listado:

Instructor que (?ntrega Instructor que re.C|be Pl e Observaciones
Etapa Lectiva Etapa Productiva
Sandra Nayibe
Rodriguez
Firma Firma
XX/XX/2024
Sandra Nayibe Rodriguez R.
CONCLUSIONES

Queda pendiente asociar la ficha de formacion en la plataforma SOFIA Plus, de acuerdo con
lo establecido en el acta correspondiente, con el fin de dar continuidad al registro y gestion
de las novedades presentadas durante el proceso de formacién

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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Comunicacidén
transversal

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Nayibe Instructora Sandra Nayibe Rodriguez
Rodriguez Técnico CFyA R.
July Andrea Pulido Instructora

Paulo Cesar Peralta

Instructor
Ambiental
Transversal

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

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v’ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué trdmite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidon se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunidon y el enlace si se trata de una
reunién virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidén con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos  como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién vy

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulaciéon o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de apoyo a la formacién de la Coordinacién de Gestidn Financiera y Administrativa. Entrega
de las fichas para finalizacion de la formacién de los programas asignados a la Coordinacion de
gestién Financiera y Administrativa o cierre de trimestre

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 17 de abril del HORA INICIO: HORA FIN:
2026
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacion Gestion DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Financieray Administrativa | DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE
SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Entrega de las fichas No. 3114716 - 3114728 - 3114719 — 3114729, del programa de Gestion
Empresarial, por parte del Instructora Técnica Sandra Nayibe Rodriguez R a la Coordinacién
académica, con base en la ejecucion de la formacion durante el trimestre.

2. Entrega listados de la ficha con 23 aprendices a la Instructora Sandra Nayibe Rodriguez.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe de Entrega del proceso de cierre para los aprendices de las fichas No 3114716 -
3114728 - 3114719 — 3114729, con 23 aprendices, del programa de Gestidn Empresarial, por parte
del instructor Técnico Sandra Nayibe Rodriguez R, en el desarrollo, seguimiento y evaluacién de las
competencias laborales, junto con sus respectivos resultados de aprendizaje, correspondiente a la
Etapa Lectiva y para ser entregados al finalizar la formacién a la Coordinacion de Etapa productiva.
Ademas de registrar las novedades presentadas durante la ejecucion de la formacion de la etapa
lectiva o acta de cierre de trimestre del grupo relacionado en la agenda

DESARROLLO DE LA REUNION

Equipo Ejecutor estara compuesto por; los instructores técnicos, Instructores de competencias
basicas y de competencias trasversales, asignados por la coordinacion académica de Gestion
Financiera y Administrativa, para la ejecucion de la formacion, de acuerdo con la programacion de
cada uno de los trimestres de formacion.

1. Aprendices activos que iniciaron formacion con la competencia de Induccion:
Programa de formacion: Gestién empresarial

Instructor técnico Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Estado de la ficha: En ejecucion

Ficha de 3114716-3114728 -3114719 - 3114729
Caracterizacion: GESTION EMPRESARIAL
Estado: EN EJECUCION

Fecha del Reporte: 27 DE ABRIL DE 2025
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3114716 - GESTION EMPRESARIAL

Numero
_ de ESTADO
Tipo d ETAPA
ITE | pocument | Document ) . propucTiv | EN
M o o Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico A SOFIA
102294910 | INGRIS VASQUEZ 320414816 . Cancelad
1| 5 | DANIELA TORRES 3 danvas015@gmail.com N/A o
VALERY
1014480341 , janpr | ROIAS 304285319 | ejandrarojas08111@gmail.com oy, |[(GhEE
8 SANCHEZ 4 o
2| CC A
103064124 | KYLIE RAMIREZ 314377440 i
3 e 0| VIOLETTA ROMERO 8 villalobosvioletta@gmail.com N/A \éoluntarl
112351151 | YENNY PALENCIA 310294207 R e T Tt e Vinculo Formacio
4| cc 2| ANDREA | GUERRERO 12 SYenny : laboral | n
321426899 | carolaa.gb15@gmail.com contrato
102914213 | CAROLAYN | GARZON 8 de
0| E VERGARA aprendizaj
5| CC e
100045754 | JAVIER CASTELLANO castellanosjavierdavid85@gmail.co N/A
6| cCC 9 | DAVID S LAVERDE m
101246199 | DEISY PEREZ 313496389 | daisy062016@outlook.es Formacié
7| cc 6 | JOHANA CORREDOR 1 n
324460715 | andreagillopez3@gmail.com contrato
105680204 | ANDREA 3 de Formacio
2 | PAOLA S aprendizaj | n
8| CC e
313660093 | jsalamancafonseca@gmail.com contrato
105360560 | JUAN SALAMANCA 8 de Formacio
4| DAVID FONSECA aprendizaj | n
9|CC e
100131056 | JUAN ARDILA 318817276 | jeardilaescobar@gmail.com Formacio
10| CC 5| ESTEBAN | ESCOBAR 3 n
302351047 | jennyferval06@gmail.com contrato
101902208 | JENNYFER | TRIANA 8 de Formacio
8 [ VALENTINA | BUSTOS aprendizaj | n
11| CC e
313498103 | dailynsalcedo2030@gmail.com contrato
104670166 SALGADO 5 de Formacio
3| DARLING | &oNTES aprendizaj | n
12| CC e
MARIA 304357081 | alejagsoto44@gmail.com contrato
104549269 GIRALDO 5 de Formacio
ALEJANDR -
8 A SOTO aprendizaj | n
13| CC e
101607271 | LAURA GARCIA 322881583 | trianalaura479@gmail.com N/A Cancelad
14| CC 3| TATIANA | TRIANA 3 o
101548069 | ANDRES CACERES 3229010931 andres1999.djzeus@gmail.com A \Ijeltmt) _
3| FELIPE | RODRIGUEZ ountart
15| CC o
100729669 | ANDRES FALLA 302309663 | fallapenalozaa.00@gmail.com N/A Cancelad
16| cC 0| FELIPE PENALOZA 4 o
3114719 - GESTION EMPRESARIAL
102396272 | KAREN SABOGAL 313385618 | kysabogalt@gmail.com Vinculo Formaci6
17| cc 8| YURANI TORRES 9 laboral n
18| CC 8 | CAMILA MARIN 0 plazado
100270014 | HASLY ALVARADO | 323202380 | yanelabohorquez2002@gmail.com | Vinculo Formaci6
19| CC 6 | JANELA BOHORQUEZ 7 laboral n
100069298 | VERONICA | VALENCIA 322474065 | veronicavalencia0804@gmail.com | contrato | Formacio
20| cC 8 | DAYANA ESPITIA 3 de n
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SENA
aprendizaj
e
102878234 | DANIEL CABRERA 301354677 | ddanbmx@gmail.com N/A Cancelad
211 cc 0 | ESTIVEN BUITRAGO 4 o
100613178 | YUDI SA NCA 320372845 | Salamancaruizandrea@gmail.com Retiro '
7| ANDREA RUIZ 4 N/A Voluntari
22| CC o
103368462 | PAULA BERNAL 314786032 | bernalpaula352@gmail.com N/A Cancelad
23| CC 1| LISETTE PINZON 3 o
3114728 - GESTION EMPRESARIAL
110144282 | JULIO BLANCO 321582136 | gomezjuliocesar755@gmail.com N/A Cancelad
24| CC 1| CESAR GOMEZ 6 o
102040297 | JONATAN | HERNANDEZ | 300752526 | bornacelius14@gmail.com N/A Cancelad
25| cc 3| ANDRES | BORNACELLY 7 o
101242756 | EVER CAMACHO §§§6680 vergaracesardavid2007@gmail.com | e | Formacié
1 | EDUARDO | GORDILLO laboral n
26| CC
300357231 | juanurueta97@gmail.com contrato
101108498 | JUAN URUETA 2 de Formacio
4 | SEBASTIAN | ARDILA aprendizaj | n
27| cC S
311874354 | javiermartintellez0@gmail.com contrato
101311426 | JAVIER MARTIN 2 de Formacio
7 | ESNEIDER | TELLEZ aprendizaj | n
28| CC e
107624279 KEVIN CARON 313249681 | kevincanon380@gmail.com Formacié
4| ALEJANDR | peg 0za 0 n
29| CC 0
103250122 | ELIANE DURAN 314807571 | elianebrigiteduran@gmail.com N/A Cancelad
30| CC 3 | BRIGITE VILLARRAGA 1 o
100129731 AGUDELO 304463513 | 01klhoe2002@gmail.com Cancelad
31| cc o| KLHOE | poMERO 5 N/A-
KELLY MARTINEZ 322801275 | kata.montenegro28@gmail.com
102848673 KATHERIN | MONTENEGR 0 N/A gancelad
32(Tl E 0
3114729 - GESTION EMPRESARIAL
19354904 il -
80808614 WILMER VELASQUEZ 31935 903 giasquezmolanoferneyOZO@g,ma1lc A \I}sltdrr]tt)aﬁ
FERNEY MOLANO -
33| CC o
305795901 i i il. i
52956380 SONIA CONTRERAS : Egrgrt]reraswllalobosson1a018@9,mall A \I}sltdrr]tt)aﬁ
YASMIN VILLALOBOS —
34(CC o
101000976 | RAFAEL SAENZ 321249494 | rafita_arturo@hotmail.com N/A Cancelad
35(CC 3 | ARTURO CAMARGO 5 %
100097156 | PAULA PINZON 320981827 | paulitap6250@gmail.com Formacio
36| CC 3 | ANDREA TORRES 9 n
103368345 | JEREMMY | GUTIERREZ 310240727 | jeremybarsal0@gmail.com Formacio
37| cc 6 | YOSUE OVIEDO 2 n
310880353 | umbarilajuan767@gmail.com contrato
102336958 | JUAN UMBARILA 8 de Formacio
9 | DAVID PARRA aprendizaj | n
38| CC e
302 juanhenao940@gmail.com contrato
103064056 | JUAN MEDINA 8441364 de Formacio
9 | PABLO HENAO aprendizaj | n
39(CC e
301381132 | iguaranmerari915@gmail.com contrato
119312239 IGUARAN 2 de Formacio
7 AT TELLEZ aprendizaj | n
40| CC e
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323331460 | angiee.moncallom@gmail.com contrato
100000283 | ANGIE | MONCALLO 6 de Formacio
MONTEALEG s
9 | PAOLA RE aprendizaj | n
41| CC e
301783192 | luisamadera205@gmail.com contrato
101903266 | LUISA MADERA 7 de Formacio
9 | FERNANDA | LEON aprendizaj | n
42| CC €
103309859 | JHOAN TALERO 324309510 | sebastianxww@gmail.com N/A Cancelad
43| CC 9 | SEBASTIAN | BARON 5 o
2. Ejecucién de la formacion

Trimestre | FECHA 10 de febrero al 26 de abril de 2025 (Si aplica) *

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se deriven de

la funcién administrativa

210601009 - Generar propuestas de mejoramiento del
ambiente organizacional de acuerdo con la funcién

de la unidad administrativa

210201033 - Administrar la salud ocupacional de acuerdo
con la normatividad técnica legal vigente y las

politicas de la organizacion

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

277638 - Gestionar la informacién de acuerdo con los
procedimientos establecidos y con las tecnologias de la
informacién y la comunicacion disponibles.

Luis Angel Mufioz Rambal

277633 - redimensionar permanentemente su proyecto
de vida de acuerdo con las circunstancias del contexto y
con vision prospectiva.

277637 - interactuar en los contextos productivos vy
sociales en funcién de los principios y valores universales.

William Alberto Gonzalez Téllez

Derechos Fundamentales (Complementario)

Carlos Augusto Arango Llanos

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 43 La totalidad es la suma de la fusién de
las 4 fichas 3114716-19-26-29

Novedades aprendices Retiro voluntario 5
Novedades aprendices Desercidon 13
Novedades aprendices Aplazamiento 0
Novedades aprendices Trasladados — que recibe la 1
ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de la 0
ficha

Novedades pendientes 0
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Aprendices en formacion 26
Total aprendices 26
Novedades de la ficha
Tipo de Numero de Clase de No.
- Nombres Apellidos Actao Fecha Observaciones
Documento Documento novedad o
INGRIS VASQUEZ 22 de abril
TI 1022949105 DANIELA TORRES Cancelado del 2025.
VALERY ROJAS Cancelado 22 de abril
cc 1014480348 ALEJANDRA | SANCHEZ del 2025.
LAURA GARCIA Cancelado 22 de abril
cc 1016072713 TATIANA TRIANA del 2025.
ANDRES FALLA Cancelado 22 de abril
cc 1007296690 FELIPE PENALOZA del 2025.
DANIEL CABRERA Cancelado 22 de abril
cc 1028782340 ESTIVEN BUITRAGO del 2025.
PAULA BERNAL Cancelado 22 de abril
cc 1033684621 LISETTE PINZON del 2025.
BLANCO Cancelado 22 de abril
cc 1101442821 JULIO CESAR GOMEZ del 2025.
JONATAN HERNANDEZ | Cancelado 22 de abril
cc 1020402973 ANDRES BORNACELLY del 2025.
ELIANE DURAN Cancelado 22 de abril
cc 1032501223 BRIGITE VILLARRAGA del 2025.
AGUDELO Cancelado 22 de abril
cc 1001297319 KLHOE ROMERO del 2025.
KELLY MARTINEZ Cancelado 22 de abril
T 1028486787 KATHERINE | MONTENEGRO del 2025.
RAFAEL SAENZ Cancelado 22 de abril
cc 1010009763 ARTURO CAMARGO del 2025.
JHOAN TALERO Cancelado 22 de abril
cc 1033098599 SEBASTIAN | BARON del 2025.
KYLIE RAMIREZ Retiro 6 de mayo
cc 1030641240 VIOLETTA ROMERO voluntario de 2025
ANDRES CACERES Retiro 8deabrilde
cc 1015480693 FELIPE RODRIGUEZ | voluntario 2025
. acta
1006131787 YUDI ANDREA | SAAMANCA | Retiro ) 13 de mareo
cc voluntario 2025 e
Aparece en SOFIA
con retiro
. luntario, pero la
WILMER VELASQUEZ Retiro voluntario,
80808614 FERNEY MOLANO voluntario coo.n’:hnauon no
envio correo con
el No de acta y
cc fecha
Aparece en SOFIA
con retiro
. luntario, pero la
SONIA CONTRERAS | Retiro vo
52956380 . coordinacién  no
YASMIN VILLALOBOS voluntario envié correo con
el No de acta y
cc fecha

Fecha de Seguimiento reunion del equipo ejecutor 23 de abril de 2025 (Si aplica) *

Trimestre Il FECHA: 29 de abril al 19 de julio de 2025
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Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se deriven de la
funcién administrativa

210601011 procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

277589 - desarrollar procesos comunicativos eficaces y
asertivos dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el establecimiento de
acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y la
resolucidn de problemas de cardcter productivo y social.

Gina Paola Trujillo Guzman

277639 - desarrollar permanentemente las habilidades
psicomotrices y de pensamiento en la ejecucién de los
procesos de aprendizaje.

277640 - aplicar técnicas de cultura fisica para el
mejoramiento de su expresion corporal, desempeiio
laboral segun la naturaleza y complejidad del area
ocupacional.

Jorge Enrique Cardenas Restrepo

277588 - asumir responsablemente los criterios de
preservacion y conservacion del medio ambiente y de
desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio
laboral y social.

277641 - generar habitos saludables en su estilo de vida
para garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales de
acuerdo con el diagndstico de su condicion fisica
individual y la naturaleza y complejidad de su desempeiio
laboral.

Carlos Felipe Espinosa Suescun

277632 - generar procesos autonomos y de trabajo
colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de
los componentes racionales y emocionales orientados
hacia el desarrollo humano integral.

277634 - asumir actitudes criticas, argumentativas y
propositivas en funcion de la resolucidn de problemas de
caracter productivo y social.

Nancy Clemencia Torres Gonzalez

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 43
Novedades aprendices Retiro voluntario 0
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Novedades aprendices Desercién 1 Javier David Castellanos Laverde
Novedades aprendices Aplazamiento 1 Dathned Camila Espinosa Marin
Novedades aprendices Trasladados — que recibe la 0
ficha
Novedades aprendices Trasladados — que salen de la 0
ficha
Novedades pendientes 0
Aprendices en formacion 24
Total aprendices 24
Novedades de la ficha
Tipo de Numero de . Clasede No. Acta X
Documento | Documento Nombres Apellidos novedad oActo Fecha Observaciones
De acuerdo con el
lineamiento de la
CASTELLANOS 30 de julio coordinacion FyA el
1000457549 JAVIER DAVID LAVERDE Cancelado del 2025 aprendiz venia de
traslado, pero nunca
cC se presentd
acta
058 del
20 de | Se llevo | RE: Traslado
ité Comunicacion 7-
mayo del | acomité el
1000695158 | DATHNED ESPINGSA Aplazado | 2025 dia 20 de | 2025224573 (rE:
CAMILA MARIN y Traslad
acto 085 | mayo  del rasiado
del28de | 2025 Comunicacion 7-
mayo del 2025-224573)
cC 2025.

Fecha de Seguimiento reunion del equipo ejecutor: 30 de septiembre 2025 (Si aplica)*

Trimestre lll FECHA —julio 25 a octubre 3 de 2025

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez
Nombre del programa: Gestidn empresarial

3114716
1171 1022949105 | INGRIS DANIELA VASQUEZ TORRES Cancelado
21 cc 1014480348 | VALERY ALEJANDRA ROJAS SANCHEZ Cancelado
3l cc 1030641240 | KYLIE VIOLETTA RAMIREZ ROMERO Retiro Voluntario
4| cc 1046701663 | DARLING SALGADO MONTES Formacion
5/ cC 1045492698 | MARIA ALEJANDRA GIRALDO SOTO Formacion
6l cc 1007296690 | ANDRES FELIPE FALLA PENALOZA Cancelado
7l cc 1016072713 | LAURA TATIANA GARCIA TRIANA Cancelado
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8l cc 1123511512 | YENNY ANDREA PALENCIA GUERRERO Formacion
9/ cc 1015480693 | ANDRES FELIPE CACERES RODRIGUEZ Retiro Voluntario
10! cc 1029142130 | CAROLAYNE GARZON VERGARA Formacion
1000457549 | JAVIER DAVID CASTELLANOS LAVERDE | Formacion
11| CC
121 cc 1012461996 | DEISY JOHANA PEREZ CORREDOR Formacion
131 cc 1056802042 | ANDREA PAOLA GIL LOPEZ Formacion
14| cC 1053605604 | JUAN DAVID SALAMANCA FONSECA Formacion
15| cc 1001310565 | JUAN ESTEBAN ARDILA ESCOBAR Formacion
16| CC 1019022088 | JENNYFER VALENTINA | TRIANA BUSTOS Formacion
3114719
17| CC 1023962728 | KAREN YURANI SABOGAL TORRES Formacion
18] cc 1000695158 | DATHNED CAMILA ESPINOSA MARIN Aplazado
19| cc 1028782340 | DANIEL ESTIVEN CABRERA BUITRAGO Cancelado
20| cc 1033684621 | PAULA LISETTE BERNAL PINZON Cancelado
21l cc 1000692988 | VERONICA DAYANA VALENCIA ESPITIA Formacion
2721cc 1006131787 | YUDI ANDREA SALAMANCA RUIZ Retiro Voluntario
23| cc 1002700146 | HASLY JANELA ALVARADO BOHORQUEZ | Formacién
3114728
24| CC 1101442821 | JULIO CESAR BLANCO GOMEZ Cancelado
CC 1020402973 | JONATAN ANDRES HERNANDEZ BORNACELLY | Cancelado
25| CC
26| cc | CC 1032501223 | ELIANE BRIGITE DURAN VILLARRAGA Cancelado
27| cc | CC 1013114267 | JAVIER ESNEIDER MARTIN TELLEZ Formacion
28| cC | CC 1076242794 | KEVIN ALEJANDRO CANON PENALOZA Formacion
29| cc | CC 1001297319 | KLHOE AGUDELO ROMERO Cancelado
30| cc | CC 1012427561 | EVER EDUARDO CAMACHO GORDILLO Formacion
31l 1028486787 | KELLY KATHERINE MARTINEZ MONTENEGRO | Cancelado
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321cC CC 1011084984 JUAN SEBASTIAN URUETA ARDILA Formacion
3114729
33| CC 80808614 | WILMER FERNEY VELASQUEZ MOLANO Retiro Voluntario
52956380 | SONIA YASMIN CONTRERAS VILLALOBOS | Retiro Voluntario
34| CC
35| CC 1010009763 | RAFAEL ARTURO SAENZ CAMARGO Cancelado
36| CC 1019032669 | LUISA FERNANDA MADERA LEON Formacion
371 cCC 1000971563 | PAULA ANDREA PINZON TORRES Formacion
38! CC 1033098599 | JHOAN SEBASTIAN TALERO BARON Cancelado
39| CC 1033683456 | JEREMMY YOSUE GUTIERREZ OVIEDO Formacion
40/ cC 1023369589 | JUAN DAVID UMBARILA PARRA Formacion
MONCALLO s
1000002839 | ANGIE PAOLA MONTEALEGRE Formacion
41| CC
42cc 1030640569 | JUAN PABLO MEDINA HENAO Formacion
43|cc 1193122397 | MERARI IGUARAN TELLEZ Formacion
Com| etencias transversales y otras comp tencias técnicas
COMPETENCIA INSTRUCTOR

210101005 - Dirigir el talento humano segin
necesidades de la organizacién

210601009 - Generar propuestas de mejoramiento

del ambiente organizacional de acuerdo con la
funcién de la unidad administrativa

Sandra Nayibe Rodriguez R

2912 - Contabilizar operaciones de acuerdo con las

normas vigentes y las politicas organizacionales.

Oscar Aza

Datos Generales de la Ficha

Se re acior an los aprendices registrados er la ficha de acuerdo con el reporte de S fia Plus.

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

43

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe

la ficha

o|Oo|0oO|o

GOR-F-084 v02




SENA

N

Novedades aprendices Trasladados — que salen 0
de la ficha
Novedades pendientes 1 Javier David Castellanos

Laverde

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Tipo de
Documento

Numero de
Documento

Nombres

Apellidos

Clase de
novedad

No.
Acta

Acto

Fecha

Observaciones

CcC

1000457549

JAVIER
DAVID

CASTELLANOS
LAVERDE

Cancelado

30 de julio
del 2025

Segln el lineamiento de la
Coordinacion Financiera y
Administrativa, el aprendiz
fue trasladado, pero nunca se
presentd. La novedad ya fue
reportada; sin embargo, aun
figura en SOFIA como en
formacion.

Fecha de Seguimiento reunion del equipo ejecutor: 17 de diciembre de 2025 (Si aplica) *
Trimestre IV FECHA — del 9 de octubre al 17 de diciembre de 2025

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

Nombre del programa: Gestion Empresarial

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

210201033 - Administrar la salud ocupacional de
acuerdo con la normatividad técnica legal vigente
y las politicas de la organizacion

260101001 - Proyectar el mercado de acuerdo
con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
de los consumidores y usuarios.

260101016 - Planear actividades de mercadeo
gue respondan a las necesidades y expectativas
de los clientes y a los objetivos de la empresa.
210601014 - Proponer alternativas de solucion
qgue contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia vy
responsabilidad de las funciones asignadas por la
organizacion.

Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez

2912 - Contabilizar operaciones de acuerdo con

las normas vigentes y las politicas Oscar Aza
organizacionales.
2913 - PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION Oscar Aza
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QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS
OBIJETIVOS DE ACUERDO CON EL NIVEL DE
IMPORTANCIAY RESPONSABILIDAD DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS POR LA ORGANIZACION.

2779 - CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN Oscar Aza
INDICADORES DE ROTACION Y METODOS DE
MANEIJO.
Datos Generales de la Ficha
Tipode
item | Documento | Nimero de documento Nombres Apellidos Novedad En Sofia
3114716
1lcc 1022949105 INGRIS DANIELA VASQUEZ TORRES Cancelado
VALERY
21cc 1014480348 ALEJANDRA ROJAS SANCHEZ Cancelado
1030641240 KYLIE VIOLETTA | RAMIREZ ROMERO | Retio
3(CC Voluntario
4|cc 1012461996 DEISY JOHANA PEREZ CORREDOR Formacion
MARIA .,
5/cc 1045492698 ALEJANDRA GIRALDO SOTO Formacion
JENNYFER .,
6lcc 1019022088 VALENTINA TRIANA BUSTOS Formacion
71 cc 1046701663 DARLING SALGADO MONTES Formacion
8lcc 1007296690 ANDRES FELIPE FALLA PENALOZA Cancelado
9|cc 1016072713 LAURA TATIANA GARCIA TRIANA Cancelado
10l cc 1123511512 YENNY ANDREA PALENCIA GUERRERO | Formacién
CACERES Retiro
11|cc Al sleee ANRINES AEHIHES | e e Voluntario
121 cc 1029142130 CAROLAYNE GARZON VERGARA Formacion
1000457549 JAVIER DAVID CASTELLANOS Cancelado
LAVERDE
13| CC
14| cC 1056802042 ANDREA PAOLA GIL LOPEZ Formacion
SALAMANCA .,
15| cc 1053605604 JUAN DAVID FONSECA Formacion
161 CC 1001310565 JUAN ESTEBAN ARDILA ESCOBAR Formacion
3114719
171 cc 1023962728 KAREN YURANI SABOGAL TORRES Formacion
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18lcc 1000695158 DATHNED CAMILA | ESPINOSA MARIN Trasladado
191 cc 1028782340 DANIEL ESTIVEN | CABRERA BUITRAGO | Cancelado
1006131787 YUDI ANDREA SALAMANCA RUIZ Retiro
20| CC Voluntario
21l cc 1033684621 PAULA LISETTE | BERNAL PINZON Cancelado
VERONICA By
2|cc 1000692988 DAYANA VALENCIA ESPITIA Formacion
1002700146 HASLY JANELA | ALVARADO Formacioén
BOHORQUEZ
23| CC
3114728
24l cc 1101442821 JULIO CESAR BLANCO GOMEZ Cancelado
HERNANDEZ
1020402973 JONATAN ANDRES | o oo ey Cancelado
25| CC
2% cc 1032501223 ELIANE BRIGITE | DURAN VILLARRAGA | Cancelado
27lcc 1013114267 JAVIER ESNEIDER | MARTIN TELLEZ Formacion
1076242794 A2 CANON PENALOZA Formacion
28| CC ALEJANDRO
29| cc 1001297319 KLHOE AGUDELO ROMERO | Cancelado
30l cc 1012427561 EVER EDUARDO | CAMACHO GORDILLO | Formacién
MARTINEZ
1028486787 KELLY KATHERINE | @ 8 ot oo Cancelado
31Tl
2l cc 1011084984 JUAN SEBASTIAN | URUETA ARDILA Formacion
3114729
Retiro
33l cc 80808614 WILMER FERNEY | VELASQUEZ MOLANO |2
CONTRERAS Retiro
SEREeEl SONIA YASMIN VILLALOBOS Voluntario
34| CC
35| cc 1010009763 RAFAEL ARTURO | SAENZ CAMARGO Cancelado
36| cC 1023369589 JUAN DAVID UMBARILA PARRA Formacion
371 cc 1000971563 PAULA ANDREA | PINZON TORRES Formacion
38| cc 1030640569 JUAN PABLO MEDINA HENAO Formacion
MONCALLO g
olec 1000002839 ANGIE PAOLA VONTEALEGRE Formacion
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40| cc 1019032669 LUISA FERNANDA | MADERA LEON Formacion
JOHAN
41|cc 1033098599 SEBASTIAN TALERO BARON Cancelado
2cc 1033683456 JEREMMY YOSUE | GUTIERREZ OVIEDO Formacion
43|cc 1193122397 MERARI IGUARAN TELLEZ Formacion

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 43

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercidon 1 Cancelacion de matricula por
comité de 22 de octubre a
Kevin Alejandro Caiion
Pefaloza

Novedades aprendices Aplazamiento 0

Novedades aprendices Trasladados — que recibe 0

la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen 0

de la ficha

Novedades pendientes 1 Cancelacion de matricula por
comité de 22 de octubre a
Yenny Andrea Palencia

Aprendices en formacién 21

Total aprendices 22

Novedades de la ficha

No.
Tipo de Numero de Nombres Apellidos Clase de Acta Fecha Observaciones
Documento | Documento novedad o
Acto
Kevin Cafién Cancelacion 22 de e eesltfc|[>)r|'re1ictleEJ -
cC 1076242794 . o . octubre de .
Alejandro Pefialoza de matricula Cancelacion de
2025 .
matricula
Yenn Palencia Cancelacion 22 de . eesltca(:)rl'reﬂctleEJ -
cc 1123511512 v , octubre de g
Andrea Guerrero de matricula 2025 Cancelacion de
matricula

ACLARACION ADMINISTRATIVA SOBRE ASISTENCIA POSTERIOR AL COMITE

Los aprendices Kevin Alejandro Caiidon Pefialoza y Yenny Andrea Palencia Guerrero fueron cancelados
académicamente en Comité de Evaluacidn y Seguimiento realizado el 22 de octubre de 2025,
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA — Acuerdo 009 de 2024.

Si bien el aprendiz Kevin Alejandro Cafidn Pefialoza asistid a formacién durante aproximadamente dos
semanas posteriores a la fecha del Comité, y la aprendiz Yenny Andrea Palencia Guerrero continué
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asistiendo a formacidén a la espera de la expedicién del acto administrativo, se precisa que dicha
asistencia no modifica, suspende ni revierte la decisién adoptada por el Comité.

La asistencia posterior a la decisién de cancelacidon no genera derechos académicos, no habilita la
participacidén en actividades formativas ni otorga la condicidn de aprendiz activo, toda vez que la
determinacién administrativa surte efectos desde su adopcién, independientemente de la expedicidn
y notificacion formal del acto administrativo.

El acto administrativo correspondiente se encuentra en trdmite y sera notificado conforme a los
procedimientos institucionales vigentes, sin que la permanencia temporal en ambientes de formacion
constituya validacién o continuidad del proceso formativo.

NOVEDAD CONTABILIDAD 2 — OSCAR AZA

Se aprueba en Sofia Plus a los aprendices en las competencias contables y se dejan radicadas con el
apoyo administrativo José Chila las deserciones de los aprendices Juan Ardila de la ficha 3114716 vy la
aprendiz Hasly Alvarado de la ficha 3114719, dichas deserciones seran tramitadas en el comité del
2026 previo correo de confirmacién de José. Adicional, se radica a comité los casos de los aprendices
Carolayne Garzoén y Juan Urueta por la activacion por este ultimo de un gas pimienta en el horario de
formacion.

Se deja la novedad que los aprendices radicados para desercion no se calificaran completamente en
las competencias contables para no vulnerar el derecho al debido proceso, al igual que no se calificaran
los aprendices Kevin Caindny Yenny Palencia por encontrarse en proceso de cancelacidon de matricula.

Fecha de Seguimiento reunion del equipo ejecutor: 16 de abril de 2026 (Si aplica) *

Trimestre V — FECHA enero a 17 de abril de 2026

Instructor Técnico: Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez
No. de Ficha: 3114716-19-28-29
Nombre del programa: Gestién Empresarial

Competencias transversales y otras competencias técnicas

COMPETENCIA INSTRUCTOR

260101016 - Planear actividades de mercadeo que
respondan a las necesidades y expectativas de los
clientes y a los objetivos de la empresa.
210601010 - Facilitar el servicio a los clientes Sandra Nayibe Rodriguez Rodriguez
internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

Buscar de manera sistematica informacion
especifica y detallada en escritos en inglés, mas
estructurados y con mayor contenido técnico
e Relacionarse con hablantes nativos en un Hilda Virginia Mesa
grado suficiente de fluidez y naturalidad, de
modo que la comunicacién se realice sin
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esfuerzo por parte de los interlocutores
Identificar formas gramaticales basicas en
textos y documentos elementales escritos
en inglés

Encontrary utilizar sin esfuerzo vocabulario
y expresiones de inglés técnico en articulos
de revistas, libros especializados, paginas
web, etc

Comprender las ideas principales de textos
complejos en inglés que tratan de temas
tanto concretos como abstractos, incluso si
son de caracter técnico, siempre que estén
dentro de su campo de especializacién
Comprender una amplia variedad de frases
y vocabulario en inglés sobre temas de
interés personal y temas técnicos

Leer textos complejos y con un vocabulario
mas especifico, en inglés general y técnico
Reproducir en inglés frases o enunciados
simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario 0
Novedades aprendices Desercion 0
Novedades aprendices Aplazamiento 0
Novedades aprendices Trasladados — que recibe 0
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de 0
la ficha

Novedades pendientes 0
Aprendices en formacion 23
Total aprendices 23

Novedades de la ficha
pocumento | Documenta | Nombres | Apeidos | RS | N0 e | Fecha Observaciones
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Los aprendices Darling Salgado Montes, identificada con C.C. 1046701663; Maria Alejandra Giraldo
Soto, identificada con C.C. 1045492698; y Andrea Paola Gil Lopez, identificada con C.C. 1056802042,
fueron citados a comité el dia 25 de marzo de 2026, obteniendo como resultado las siguientes
decisiones: condicionamiento: Maria Alejandra Giraldo, cancelacién: Darling Salgado, y plan de
mejoramiento: Andrea Paola Gil Lopez, respectivamente.

Asi mismo, se encuentra pendiente por citar a comité al aprendiz Jeremmy Yosue Gutiérrez Oviedo,
identificado con C.C. 1033683456, por situacién académica.

Fecha de Seguimiento reunidn del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
Trimestre VI — FECHA xxxxxxxxxx 2024

Instructor Técnico: XXXXXXXX

Nombre del programa: XXXXXXXX

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Datos Generales de la Ficha

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

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

No. de aprendices registrados en ficha

Novedades aprendices Retiro voluntario

Novedades aprendices Desercion

Novedades aprendices Aplazamiento

Novedades aprendices Trasladados — que recibe
la ficha

Novedades aprendices Trasladados — que salen de
la ficha

Novedades pendientes

Aprendices en formacion

Total aprendices

Novedades de la ficha

Tipo de Numero de Clase de No. Acta

Nombres Apellidos Fecha i
Documento | Documento - novedad o Acto Observaciones
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Fecha de Seguimiento reunién del equipo ejecutor: xxxxxxxxxx 2024 (Si aplica)*
3. Entrega de la ficha a la Coordinacién de Etapa Productiva

No. de Ficha: XXXXXXXX

Nombre del programa: Tecnélogo en Gestion Empresarial

Se entrega la ficha de acuerdo con el trimestre VI en la fecha de seguimiento de la presente acta, en
reunidon programada por el Coordinador académico de Gestidon Financiera y Administrativa y el
Coordinador de Etapa Productiva y los instructores relacionados a continuacion. También, se deja
evidencia que los aprendices que pasan a etapa productiva son los que se encuentran en Sofia Plus
como Estado en Formacion, que son los mismo en ejecucion a la formacion, en el cierre del trimestre
VI, segun el siguiente listado:

Instructor que entrega Instructor que recibe .
Etapa Lectiva Etapa Productiva AR R G Observaciones
XXXXXX
Firma Firma
XX/XX/2024
CONCLUSIONES

+ El aprendiz Javier David Castellanos Laverde, identificado con cédula de
ciudadania No. 1000457549, aun figura con estado "En formacién" en el
SOFIA. Sin embargo, la novedad de desercién ya fue registrada en la matriz
correspondiente con fecha 30 de julio de 2025, de acuerdo con la
informacidn suministrada por la Coordinacion Financiera y Administrativa.
Informe de novedades para Comité de Evaluacion y Seguimiento
+ Aprendiz Kevin Alejandro Cafién Pefialoza: 3114728
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Se encuentra pendiente de ser nuevamente citado a Comité de Evaluaciény
Seguimiento por incumplimiento al Reglamento Acuerdo 009 de 2024, debido a no
portar la chaqueta institucional y no presentar las actividades correspondientes en el
programa Técnico.
* Aprendiz Yenny Andrea Palencia Guerrero: 3114716
Se solicitd la citacidon a Comité de Evaluacion y Seguimiento por presentar
ausentismos sin justificar, entregar actividades fuera de las fechas establecidas y no
tener aprobadas las transversales ya vistas. Cabe resaltar que es la segunda vez que
el caso se remite a Coordinacidn por desercidn, situacion frente a la cual la aprendiz
interpuso apelacién.
Se informa que la Guia 6 de Seguridad y Salud en el Trabajo continta pendiente de
aprobacion para la totalidad de la ficha, en razén a que no se ha realizado la prueba
correspondiente.
4+ Durante el IV trimestre académico, a los aprendices se les realizé la evaluacién
de los Resultados de Aprendizaje (RAPS) hasta la Guia 8: Investigacién de
Mercados.
Asi mismo, se les socializé el compromiso de mejorar algunas actividades del componente
técnico, haciendo especial énfasis en la correcta aplicacion de la Norma APA séptima edicion
(APA V7) y en el uso responsable de herramientas de inteligencia artificial, destacando que
estas deben ser utilizadas como apoyo al proceso formativo y no como sustituto del
aprendizaje. Lo anterior, con el propdsito de fortalecer las competencias requeridas y
garantizar su adecuada aplicacion durante el desarrollo de la etapa productiva.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL

Sandra Nayibe Rodriguez
Rodriguez

Coordinacion
Financieray
Administrativa

SO

Gina Paola Trujillo Guzmdn

Instructora de
Comunicacion
Coordinacién
de
transversales

lef2

Jorge Enrique Cardenas
Restrepo

Instructor de
Cultura Fisica
Coordinacion
de
transversales

Carlos Felipe Espinosa
Suescun

Instructor de
Ambientay
SST
Coordinacion
de
transversales

Firmado digitalmente por
” ’ Carlos Felipe Espinosa

Suesctin

Fecha: 2020.09.12 09:30:51

-05'00'

Nancy Clemencia Torres
Gonzalez

Instructora de
Etica
Coordinacion
de

transversales

Luis Angel Mufioz Rambal

Instructor Tics
Coordinacion
de
transversales

William Alberto Gonzélez
Téllez

Instructor de
Emprendimien
to
Coordinacién
de
transversales
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Carlos Augusto Arango
Llanos

Instructor de
Derechos
Fundamentale
s
Coordinacion
de
transversales

Oscar Alberto Aza Duran

Coordinacion
Financieray
Administrativa

Hilda Virginia Mesa

Coordinacion
de bilingtiismo

ildg Mesg

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

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v’ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.

GOR-F-084 v02



@
SENA

N

Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacién de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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