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No Obligaciones Acciones realizadas 

1 

Orientar, asesorar y acompañar de forma 
permanente a los aprendices en el 
desarrollo de las actividades 
establecidas en la guía de aprendizaje de 
acuerdo lo establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema Integrado de 
Gestión y Autoevaluación “SIGA” del 
SENA el cual se encuentra documentado 
en la plataforma COMPROMISO, en los 
programas del área temática objeto del 
contrato según asignación de grupos. 

Se ejecutó la Formación Profesional Integral en los cuatro (4) cursos complementarios 
gestionados durante este mes donde se orientó de manera teórico- práctica cada sesión, se 
crearon espacios de asesoría personalizada y se dejaron actividades en casa con el fin de 
afianzar los conocimientos adquiridos en clase.  
Dentro de las zonas trabajadas se tiene:  
1. Ficha 3462238 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso COCINA NAVIDEÑA V.1.  
2. Ficha 3468883 AULA FUNDACIÓN SUEÑA CREA Y EMPRENDE DEL CTO. POBLADO 

CAMPESTRE (CANDELARIA)- Curso COMIDAS RÁPIDAS V.1. 
3. Ficha 3468729 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso PROCESAMIENTO DE 

PRODUCTOS CÁRNICOS CRUDOS V.1- Activa. 
Ficha 3468700 AULA CTO. LA UITRERA SECTOR LA GUATINA, CALI- Curso COCINA 
BÁSICA V.1. 

ANEXO 1 
➢ Registros Fotográficos de la formación Profesional Integral ejecutada.  
➢ Listados de Asistencia.  

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Imagen 1. Curso complementario COCINA NAVIDEÑA, Cto. Boyacá sector Gualí, 
Palmira. Fecha: 19/03/2026 (PANADERÍA NAVIDEÑA_ Elaboración de Pan de 
Jamón y Torta Envinada) y plato salado (Arroz negrito, turrón de pollo y ensalada 
navideña cremosa).  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 2. Concertación de Cursos Complementarios con la 
comunidad del sector Gualí vía Cto. Boyacá, Palmira. Fecha: 
05/02/2026. Empleo plataforma WhatsApp.         

Imagen 2. Curso complementario ELABORACIÓN DE LECHES 
FERMENTADAS, Cto. Amaime, Palmira. Fecha: 19/03/2026 
(Elaboración KUMIS y YOGURTH GRIEGO- En la foto se observa el 
proceso de pasteurización de la leche para tal fin). En la segunda, el 
producto terminado.  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Imagen 3. Curso complementario ELABORACIÓN DE LECHES FERMENTADAS, Cto. El Hormiguero, sector Cascajal; Santiago de Cali. Fecha: 20/03/2026- Tema: 
Producción de yogurt griego y cierre del curso.  



 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 4. Curso complementario COCINA NAVIDEÑA, Cooperativa COOGRANADA, 
Yumbo. Fecha: 24/03/2026- Producción de turrón de pollo, arroz a la Coca Cola y 
macedonia de frutas navideña.  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 5. Curso complementario COMIDAS RÁPIDAS, Fundación Cree 
Sueña y Emprende, Poblado Campestre, Candelaria. Fecha: 01/04/2026- 
Producción de DORILOCOS y DESGRANADO.  



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


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


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


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


 

 

 
 

No Obligaciones Acciones realizadas 

2 

Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

Se aplicó PRUEBA DIAGNÓSTICA a las fichas 3462238 (cocina navideña); 3468883 (comidas rápidas); 
3468729 (procesamiento de productos cárnicos crudos) y 3468700 (cocina básica) con el fin de 
identificar el nivel de conocimientos previos de los aprendices según la formación a desarrollar y así 
direccionar los temas a fortalecer en las sesiones teórico- prácticas.  

ANEXO 2 
ANEXO 2. 

➢ Registros Fotográficos de la actividad Ficha  3462238 correspondiente a la formación COCINA NAVIDEÑA ejecutada en el 
municipio de Yumbo. .  
➢ Formato Herramienta CUESTIONARIO DIAGNÓSTICO diligenciado.   

 

 

 

 
Imagen 6. Curso complementario COCINA NAVIDEÑA, Cooperativa COOGRANADA, 
Yumbo. Fecha: 24/03/2026- Aplicación de Instrumento de Evaluación- PRUEBA DE 

CONOCIMIENTOS PREVIOS y retroalimentación. 



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


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


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


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


 

 

 
 

No Obligaciones Acciones realizadas 

3 

Reportar la información académica 
y administrativa requerida en el 
proceso de formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de manera 
temporal o permanente por el 
SENA para el seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al supervisor 
del contrato. 

Se registran horas asignadas a formación correspondiente al mes de abril/2026.   
De igual manera, se envía Informe de Legalización de Desplazamientos semana 6-10 de abril del año 
en curso correspondiente a la capacitación capacitación del subsector de Cafés Especiales del nodo 
sur y su núcleo CampeSENA del Valle del Cauca, por medio de  transferencias técnicas o gira técnica 
para conocer y apropiar en las líneas de formación complementaria en busca del fortalecimiento de la 
cadena de cafés especiales de Palmira y sus alrededores, para  Instructores del Centro de 
Biotecnología Industrial. 
En adición, se participa activamente en las diferentes reuniones técnicas sugeridas por la 
Coordinación Académica de la Estretagia CampeSENA CBI en donde se abordan temas referentes a 
presentación de cuentas, catálogo de formaciones, avances de los cursos complementarios asignados 
por instructor, entre otros aspectos. 

 

ANEXO 3 
➢ Reporte de horas abril/2026.  

➢ Registros Fotográficos Asistencia Capacitación PROCESO ELABORACIÓN CAFÉS ESPECIALES en el Centro Agroindustrial 

Armenia, Quindío.  

➢ Registros Fotográficos Asistencia a Reuniones de Desarrollo Curricular. 

➢ Listados de Asistencia Capacitación PROCESO ELABORACIÓN CAFÉS ESPECIALES en el Centro Agroindustrial Armenia, Quindío. 

➢ Listados de Asistencia a Reuniones Desarrollo Curricular.  

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 7. Informe de Apoyo a la Formación 
correspondiente al mes de abril/2026- Instructora 
Nairoby Hurtado Candelo.   



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 8. Reunión Técnica CAPACITACIÓN EQUIPO GAE y Estructura 
Cuentas de Cobro Mensual por parte de la Coordinación Académica. Fecha: 
16 de marzo de 2026. Auditorio Centro de Biotecnología Industrial.  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 9. Capacitación Cafés Especiales- Tema: FERMENTACIÓN.  
Fecha: 08 de abril de 2026. Centro Agroindustrial del Quindío, Armenia.   

Imagen 10. Capacitación Cafés Especiales- Tema: PRODUCCIÓN DE 
CACAO.  Fecha: 10 de abril de 2026. Centro Agroindustrial del Quindío, 

Armenia.   



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


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


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


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


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


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


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


 

 

 
 

 

ANEXO 4 
➢ Captura de pantalla correo electrónico con reportes de desplazamientos.  

 

No Obligaciones Acciones realizadas 

4 

Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación 
mínima de una semana las formaciones extramurales a atender, de manera 
que se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco 
de su objeto contractual.  

Se envió correo electrónico con información de los cursos a 
impartir, fechas y lugares de desplazamiento. 
 

Imagen 11. Reporte Información de  Cursos Complemetarios que se ejecutarán a partir del mes en curso por parte de la Instructora Nairoby Hurtado Candelo. Fecha: 
13/04/2026. Empleo correo Outlook.  



 

 

 
 

Imagen 12. Envío de Reporte Juicios 
Evaluativos de las fichas terminadas 
durante el mes de marzo al equipo 
de Certificación de la Institución. 

No Obligaciones Acciones realizadas 

5 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje de las competencias del 
programa, aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la entidad 
defina, en un plazo máximo de tres (3) días 
después de haber terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente. 

Se realizó el registro de Juicios Evaluativos para los siguientes cursos complementarios:  
✓ COCINA NAVIDEÑA (Cto. Boyacá) Ficha 3426451; evaluada el 21 de marzo de 

2026.  
✓ ELABORACIÓN DE BEBIDAS LÁCTEAS FERMENTADAS (Cto. Amaime) Ficha 

3426454; evaluada el 21 de marzo de 2026.  
✓ ELABORACIÓN DE BEBIDAS LÁCTEAS FERMENTADAS (Cto. Cascajasl) 

3426463; evaluada el 21 de marzo de 2026.  

ANEXO 5 
➢ Reporte de juicios evaluativos marzo/2026 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 13. Cargue Información Documento GESTION FINANCIERA Y CONTRACTUAL correspondiente al mes de abril/26 

 

ANEXO 6 
➢ Captura cargue de documentos en Drive de la Coordinación Académica. 

 

No Obligaciones Acciones realizadas 

6 

Presentar informe mensual sobre la ejecución de las obligaciones 
contractuales donde se evidencie el avance a las metas asignadas, así 
como el respectivo análisis y acciones de mejora cuando dé a lugar y a 
la terminación del contrato presentar al supervisor de contrato informe 
anual de gestión de centro en los términos solicitados  

Se cargaron los documentos correspondientes a las carpetas 
GESTION CONTRACTUAL y GESTION FINANCIERA en 
plataforma OneDrive para revisión y firma previa por parte del 
Coordinador Académico antes de ser cargada en SECOP II.  
 



 

 

 
 

Imagen 14. Registro INASISTENCIAS 
DEL APRENDIZ- Ficha 3468883 
correspondiente al programa COMIDAS 
RÁPIDAS ejecutado en Poblado 
Campestre, Candelaria.  

No Obligaciones Acciones realizadas 

9 

Validar novedades académicas y disciplinarias de 
los aprendices conforme al reglamento del 
aprendiz: Reintegros, traslados, aplazamientos, 
deserciones; conforme lo establece el reglamento 
del aprendiz comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, y hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

Se registraron inasistencias en Sofiaplus para las siguientes fichas:  
1. Ficha 3462238 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso COCINA NAVIDEÑA V.1.  
2. Ficha 3468883 AULA FUNDACIÓN SUEÑA CREA Y EMPRENDE DEL CTO. 

POBLADO CAMPESTRE (CANDELARIA)- Curso COMIDAS RÁPIDAS V.1. 
3. Ficha 3468729 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso PROCESAMIENTO DE 

PRODUCTOS CÁRNICOS CRUDOS V.1- Activa. 
4. Ficha 3468700 AULA CTO. LA UITRERA SECTOR LA GUATINA, CALI- Curso 

COCINA BÁSICA V.1. 

 

ANEXO 7 
➢ Captura de pantalla de inasistencias registradas en plataforma Sofia Plus. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 15. Diseño Curricular PROGRAMA COCINA 
NAVIDEÑA con sus respectivos soportes pedagógicos.   

No Obligaciones Acciones realizadas 

10 

Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, adjuntando los 
formatos actualizados del sistema Integrado de gestión dispuestos en la 
plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos 
formativos, presentado mínimo los siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje, según guía para desarrollar los procesos formativos. b. 
Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de mejoramiento 
académicos para aprendices que lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del 
Aprendiz en etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato de 
juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de 
aprendizaje. 

Se registra información de alistamiento y portafolio de Instructor 
en OneDrive para los grupos:  
1. Ficha 3462238 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso 

COCINA NAVIDEÑA V.1.  
2. Ficha 3468883 AULA FUNDACIÓN SUEÑA CREA Y 

EMPRENDE DEL CTO. POBLADO CAMPESTRE 
(CANDELARIA)- Curso COMIDAS RÁPIDAS V.1. 

3. Ficha 3468729 AULA COOGRANADA (YUMBO)- Curso 
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS CÁRNICOS CRUDOS 
V.1- Activa. 

4. Ficha 3468700 AULA CTO. LA UITRERA SECTOR LA 
GUATINA, CALI- Curso COCINA BÁSICA V.1. 

 

ANEXO 8 
➢ Captura de Pantalla Reporte de Diseños Curriculares Carpeta PROESP_ Línea Agroindustria.  

 

 

  

 

 



 

 

 
 

Imagen 16. Diseño Curricular PROGRAMA COMIDAS RÁPIDAS con sus respectivos soportes pedagógicos. 

 

 
Enlace de acceso: DESARROLLO CURRICULAR_PROESP_2026 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/proespcbipalmira_sena_edu_co/Documents/DESARROLLO%20CURRICULAR_PROESP_2026?csf=1&web=1&e=91d89w


 

 

 
 

Imagen 17. Concertación cursos complementarios en el  Cto. El 
Hormiguero, Cali  en articulación con la directora del Hogar 
Juvenil Campesino de Cascajal, líder María Fernanda Caicedo 
Mina, quien constantemente realiza la divulgación de cursos a 
esta comunidad.   

 

No Obligaciones Acciones realizadas 

14 

Apoyar en la elaboración de informes administrativos 
y técnicos dentro del procedimiento de la ejecución de 
la Formación Profesional Integral requeridos por el 
ordenador del gasto, supervisor y la Coordinación 
académica a partir de la información suministrada por 
las áreas intervinientes. 

Se respondió requerimiento de orientación presentada por las siguientes 
entidades:  

1. HOGAR JUVENIL CAMPESINO DEL CTO. EL HORMIGUERO, VEREDA 
CASCAJAL, CALI.  

2. JUNTA DE ACCIÓN COMUNAL, LA BUITRERA, CALI.   

ANEXO 9 
➢ Captura de conversaciones con respuesta de atención a asociaciones o entidades municipales. 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 18. Concertación curso complementario en Cali en articulación con la líder Martha Cecilia Rojas quien por primera vez está 
solicitando un curso en el área de agroindustria basado en la producción de panes artesanales con Masa Madre.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 19. Envío Matrícula Masiva y 
soportes de validación de aprendices a 
equipo GAE del Centro de 
Biotecnología Industrial.  

 

No Obligaciones Acciones realizadas 

15 

Apoyar en la validación y registro de información avalada por la 
coordinación académica en los aplicativos institucionales 
respecto de los indicadores de metas bajo criterios de 
oportunidad, vigencia y veracidad. 

Se reportaron: 
1. Formato de Aprendices para Matrículas Masivas.  
2. Solicitudes al Equipo GAE sobre corrección de nombre de aprendices 

en la plataforma Sena Sofía Plus.  
3. Creación de Rutas de Aprendizaje y Asociación de Aprendices en 

plataforma Sena Sofía Plus. 

ANEXO 10 
➢ Captura de pantalla de correo electrónico con notificación de validación y matrícula a (GAE - Apoyo Administrativo) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 20. Envío de novedades al equipo 
GAE de los aprendices que durante el 
proceso de matrícula presentan 
inconsistencias con la información 
suministrada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 21. Creación Ruta de Aprendizaje y 
Asociación de Aprendices Ficha: 3468729- 
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS 
CARNICOS CRUDOS.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imagen 22. Creación Ruta de Aprendizaje y 
Asociación de Aprendices Ficha: 3468700- 
COCINA BÁSICA.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 
Imagen 23. Creación Ruta de Aprendizaje y 
Asociación de Aprendices Ficha: 3468883- 
COMIDAS RÁPIDAS.     

 

 

 

 

 

 

 


