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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 27 de abril del 2026 

 

Señor 
Henry Alirio Mejía Zuluaga 
SUPERVISOR CONTRATO NO. 9116085 
Coordinador Académico  
Programas Especiales  
Rionegro, Antioquia 
 
 

Asunto: informe mensual de ejecución 
contractual mes de abril del año 2026 

 

Referencia: No9116085 del año 2026 

Juan Fernando Muñoz Valencia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 71644688 de Medellín, 
Antioquia en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Articulación SENA con la Educación 
Media, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
Valor y forma de Pago:  
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS 
SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS MCTE. ($ 47.374.970). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero 
por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE 
PESOS MCTE. ($ 4.263.747), b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a 
noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. ($ 4.737.497) cada uno. c) Un último pago para el 
mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA 
PESOS MCTE. ($ 473.750). 
 
Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2026. 

OBJETO: 

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, DE CARÁCTER TEMPORAL, 
EN LA PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, ASÍ COMO LA 
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EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS 
CURRICULARES PARA EL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA, 
ASIGNADOS POR LA SUBDIRECCIÓN DE CENTRO Y LA COORDINACIÓN ACADÉMICA, EN EL 
CENTRO DE LA INNOVACIÓN, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACIÓN DURANTE LA VIGENCIA 
2026 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la formación profesional 
integral, de conformidad con los 
programas definidos, entregando la 
guía, asesoría y acompañamiento 
profesional requerido a los 
aprendices en la ejecución de sus 
actividades de aprendizaje. 

Alistamiento de cada ficha 
para orientar formación 
profesional integral 

Proyecto formativo 
Programa de formación 
Formato Planeación 
Pedagógica del Proyecto 
Formativo 
Formato Guía de 
Aprendizaje 
Lista de aprendices 
matriculados. 

2 Desarrollar actividades de 
orientación y evaluación según la 
programación académica establecida 
en los procesos formativos del centro 
de formación, en las fechas y lugares 
previamente planeados, y utilizando 
los métodos y recursos pedagógicos 
que sean acordes con las normativas 
y estándares del SENA 

Orientación, asesoría y 
acompañamiento de 
forma permanente a los 
aprendices en el 
desarrollo de las 
actividades de 
aprendizaje  
 
 

Pantallazo Agenda del 

Instructor (Drive y Sofia 

Plus) 

Guías de aprendizaje 

actualizadas  

Bitácora de clase 

Registro de asistencia 

Registro fotográfico  

(3 fichas) 

3 Realizar el seguimiento formativo a 
los aprendices en la etapa 
productiva, conforme a los 
lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

No se ejecutan acciones 
porque el proceso de 
formación no lo requirió 
para este mes 

No hay evidencias porque 
el proceso de formación 
no lo requirió para este 
mes. 

4 Actualizar las siguientes actividades 
en el aplicativo Sofía Plus en un plazo 
máximo de cinco (5) días hábiles 
desde su realización: creación de 
rutas, asociación de aprendices y 
emisión de juicios de evaluación. 

Actualización de los 
formatos respectivos de 
cada ficha dentro de los 
plazos proporcionados 
por la Coordinación 
Académica 

Portafolio del instructor 
drive  
Pantallazo y link 
 

5 Comunicar oportunamente ante la 
coordinación académica las 
anomalías, inconsistencias y 
novedades de aprendices y los 
hallazgos en el registro de la 
información en SOFIA Plus. 

Se notifican las novedades 
a la coordinación 
académica  

Actas 
Correo  
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6 Mantener la documentación de la 
ejecución de la formación al día, y 
hacer entrega (máximo 
mensualmente o cuando se requiera) 
de las actas de ejecución de las fichas 
asignadas. Estas actas deben 
contener: Novedades de asistencia, 
retiros, cancelaciones, situaciones 
académicas o disciplinarias, y toda 
novedad que requiera seguimiento o 
haya sido informada al comité de 
evaluación y seguimiento del Centro 
de Formación. 

Matrículas 
extemporáneas para 
estudiantes en promoción 
anticipada y cambio de 
municipio o institución. 
 
Diligenciar los formatos 
establecidos por el 
procedimiento de 
ejecución de la FPI 
 
Actualización mensual o 
bajo cualquier novedad de 
los formatos respectivos 
por ficha dentro del 
Portafolio del Instructor 
 
Diligenciamiento de las 
actas de reuniones 
cuando la situación lo 
amerite o del comité de 
evaluación y seguimiento 
de centro de formación si 
es el caso. 
 
 
 
 

Acta de equipo ejecutor 
Matriculas 
Extemporáneas.  
 
 
 
Resumen de fichas 
matriculadas (mirar 
cuadro de obligación 6) 
 
 
Pantallazo del OneDrive y 
correo de Leidy (si aplica) 
 
Actualización del número 
de aprendices en Excel de 
matriculas del OneDrive 
 
Cruce de malla (para los 
que ya lo hicieron) 
 
Acta de inducción o 
reinducción de las fichas 
asociadas 
 
Portafolio del instructor 
drive  
Pantallazo y link 

7 Llevar los registros de la ejecución de 
la formación de las fichas asignadas 
utilizando para ello los formatos 
diseñados por el SENA, y 
consignándolos dentro del Portafolio 
del Instructor según el 
procedimiento SIGA y la plataforma 
institucional designada. 

Actualización mensual de 
los formatos respectivos 
por ficha. 

Portafolio del instructor 
drive  
 
Pantallazo y link 
 

8 Participar activamente en las 
reuniones periódicas de equipos 
ejecutores a las que sea convocado, 
con la finalidad de apoyar técnica o 
profesionalmente la integralidad en 
la formulación de proyectos 
formativos, el diseño de actividades 
de aprendizaje y el seguimiento 
efectivo a la formación profesional 
integral 

Ejecución de actividades 
asignadas por el equipo 
ejecutor. 

Acta de equipo ejecutor 
07 de abril del 2026 
 
Actualización de Proyecto 
formativo y guías de 
aprendizaje 
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9  Participar y entregar informes 
(máximo mensualmente o cuando se 
requiera) en la generación de 
proyectos formativos, de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, emprendimiento y 
desarrollo tecnológico de interés 
institucional y alineados con el plan 
tecnológico del centro. 

No se ejecutan acciones 
porque el proceso de 
formación no lo requirió 
para este mes 

No hay evidencias porque 
el proceso de formación 
no lo requirió para este 
mes. 

10 Realizar las actualizaciones 
necesarias en materia de 
certificación de competencia laboral, 
así mismo, participar en los procesos 
que el SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas y técnicas 
de acuerdo al plan estratégico 
institucional. 

Certificación de la Norma 
de Competencia Laboral: 
240201056 V2: “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo procedimientos 
técnicos y normativa” 

Certificado de la norma 
mencionada. Si aplica o 
evidencia que esta en 
proceso de realizarla 
 

11 Usar los elementos de protección 
personal cuando ello fuere necesario 
según la actividad desarrollada por el 
contratista y prendas de vestir 
adecuadas acorde a la formación 
objeto del contrato de acuerdo con 
los lineamientos institucionales 

Utilizar elementos de 
protección personal y/o 
prendas de vestir acordes 
a la actividad a realizar 

Elementos de protección 
personal 
correspondientes a la 
actividad realizada. 
 
Lista de chequeo de 
buenas practicas 
ambientales.  
 

12 Hacer entrega del carné institucional 
una vez se dé por terminado el 
presente contrato. 

El Carnet se entrega el 
ultimo dia de vigencia de 
contrato 03/12/2026 
 

No aplica 

13 Las demás que sean conexas y 
complementarias con el objeto del 
contrato y de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

Aportar Los Reportes de 

antecedentes, según lo 

estipulado en el numeral  

6.2 Verificación de 

antecedentes del informe 

de supervisión.  

Mirar Excel “Reporte de 

antecedentes 

Cuatrimestral - Informe 

Secop II”  

 

Se sube archivo con 

consolidado de Reportes 

de: 

1. Certificado 

Antecedentes 

disciplinarios del 

Consejo o Colegio que 

regule la profesión se 

encuentre vigente - 

Debe tener vigencia no 

mayor a 30 días. 
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Se actualizan exámenes 

médicos ocupacionales 

(Aplica para quienes 

tengan los exámenes 

vencidos, es decir que 

tengan más de 3 años de 

realizados) 

 

2. Certificado 

Procuraduría no mayor 

a 30 días  

3. Certificado Contraloría 

no mayor a 30 días  

4. Certificado Medidas 

Correctivas no mayor a 

30 días  

5. Certificado 

Antecedentes Judiciales 

no mayor a 30 días  

6. Certificación de 

consulta al REDAM - No 

mayor a 30 días  

Según lo estipulado en el 

numeral  6.2 Verificación 

de antecedentes del 

informe de supervisión  

Ruta Secop:  
- Numeral 7: Ejecución 
del contrato  
- Documentos de 
ejecución del contrato 
- Cargar nuevo 
 
 
Concepto medico 
actualizado  
 
Ruta Secop:  
- Numeral 7: Ejecución 
del contrato  
- Documentos de 
ejecución del contrato 
- Cargar nuevo concepto 
medico 
 

    

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
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Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 
bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 113426 Granada_ Guatapé 6/04/2026 7/04/2026 

2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la 
planilla de autoliquidación de pago de aportes a salud, pensión y ARL N° 84005197 expedido por 
operador Arus correspondiente al mes de marzo de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en 49 folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
____________________________  
Juan Fernando Muñoz Valencia  
Contratista 
C.C. No. 71644688 
Recibí a satisfacción: 
 
_______________________________ 
Henry Alirio Mejía Zuluaga 
SUPERVISOR CONTRATO NO.9116085 
Coordinador Académico  
Programas Especiales Coordinador Académico  
Programas Especiales  

 



 

GTH-F-062 V10 

 

EVIDENCIAS MES: ABRIL 
Obligación 1. Orientar la formación profesional integral, de conformidad con los programas 

definidos, entregando la guía, asesoría y acompañamiento profesional requerido a los aprendices en 

la ejecución de sus actividades de aprendizaje. 

Evidencia  
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Guía de Aprendizaje 
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Planeación pedagógica 

 

 

Proyecto Formativo 
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Reporte de Inscripciones 
 

   

Código Ficha 3443365 
 

Programa de Formación ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 
 

   

Identificación Nombre Estado 

TI - 1036259013 ALEJANDRO ORTIZ JARAMILLO Preinscrito 

TI - 1040878314 AVRIL OSSA SANTA Preinscrito 

TI - 1040876541 CAMBIO HERRERA HERRERA Preinscrito 
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TI - 1037886985 DANIEL RIVERA HENAO Preinscrito 

TI - 1192464754 DEINY ALEJANDRA ARBOLEDA ZAPATA Preinscrito 

TI - 1040878396 EIDER SMITH HENAO CARDONA Preinscrito 

TI - 1064996793 GABRIELA CARDENAS ESTRADA Preinscrito 

TI - 1013009186 HANNAH KAMILA PALACIOS SANCHEZ Preinscrito 

TI - 1036258176 JERONIMO HERRERA VALENCIA Preinscrito 

TI - 1035915138 JUAN FELIPE RUA CARDONA Preinscrito 

TI - 1045431248 LAURA ISABEL VALENCIA LUJAN Preinscrito 

TI - 1040877574 LUIS FELIPE FRANCO VALLEJO Preinscrito 

TI - 1036944176 MABEL DAHIANA ORTIZ ZULUAGA Preinscrito 

TI - 1036941794 MARIA JOSE FRANCO CARDONA Preinscrito 

TI - 1036259111 MARIA JULIANA ZAPATA ZAPATA Preinscrito 

TI - 1075668856 MARIANA JARAMILLO GONZALES Preinscrito 

TI - 1036943502 MARIANA ZAPATA CARDONA Preinscrito 

TI - 1054919030 MARYURY CARDONA MAFLA Preinscrito 

TI - 1036943921 MATIAS ARIAS RIVERA Preinscrito 

TI - 1035913738 MELANY CRISTINA ZULUAGA ZAPATA Preinscrito 

TI - 1025660939 MIGUEL DURANGO DURANGO Preinscrito 

TI - 1040877265 PAULINA GARCIA HERRERA Preinscrito 

TI - 1040878121 SARA ALZATE PELAEZ Preinscrito 

TI - 1066879517 SOFIA GRISALES TORRES Preinscrito 

TI - 1020309127 THOMAS GOMEZ GALLEGO Preinscrito 

TI - 1112401862 VALERY RAMIREZ PUERTA Preinscrito 

TI - 1020308024 VALERYN ALEJANDRA VALENCIA ORTIZ Preinscrito 
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Reporte de Inscripciones 

 

   

Código Ficha 3431288 
 

Programa de Formación ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 
 

   

Identificación Nombre Estado 

TI - 1022151620 AEJANDRO DIAZ BUSTAMANTE Seleccionado 

TI - 1035924564 AISHA VALERIA MARQUEZ GARCIA Seleccionado 

TI - 1036259668 ALEJANDRO CARVAJAL MEDINA Seleccionado 

TI - 1040879232 EMILIANO CASTAÑEDA MANYOMA Seleccionado 

TI - 1148206043 EMILIANO CHAVERRA OYOLA Seleccionado 

TI - 1013462878 EMILIANO HENAO RODRGUEZ Seleccionado 

TI - 1018249108 EMMANUEL HERRERA RODRIGUEZ Seleccionado 

TI - 1036945150 ISAAC FLOREZ MUÑOZ Seleccionado 

TI - 1040876901 ISABELA ARBOLEDA ZAPATA Seleccionado 

TI - 1040878280 ISABELA VARGAS ORTIZ Seleccionado 

TI - 1022150441 JERONIMO CASTRILLON RUIZ Seleccionado 

TI - 1036945185 JERONIMO OCHOA RIVERA Seleccionado 

TI - 1121904370 JOSE MANUEL CRUZ ARCILA Seleccionado 

TI - 1089101300 JULIAN DAVID CANO CANO Seleccionado 

TI - 1038871972 MAIANY GOMEZ BERNAL Seleccionado 

TI - 1036940301 MANUELA CASTAÑO PULGARIN Seleccionado 

TI - 1058355052 MARA FERNANDA LOPEZ VALBUENA Seleccionado 

TI - 1040878955 MARIA ALEJANDRA MUÑOZ RUIZ Seleccionado 

TI - 1020306758 MARIA JOSE MUÑOZ RODRIGUEZ Seleccionado 

TI - 1035915790 MIGUEL ANGEL GOMEZ OSSA Seleccionado 

TI - 1035913297 NATALIA MARIN GALLEGO Seleccionado 

TI - 1114244779 NICOLE CAMPILLO GIRANDO Seleccionado 

TI - 1040878649 SAMUEL MEJIA PEREZ Seleccionado 

TI - 1040878750 SANTIAGO MARIN CARDONA Seleccionado 

TI - 1036259014 SEBASTIAN GALLEGO GALLEGO Seleccionado 
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Obligación 2. Desarrollar actividades de orientación y evaluación según la programación 

académica establecida en los procesos formativos del centro de formación, en las fechas y 

lugares previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagógicos que sean 

acordes con las normativas y estándares del SENA 

Evidencia  

Pantallazo Agenda del Instructor (Drive y Sofia Plus) 

 

 



 

20 

GTH-F-062 V10 

 



 

21 

GTH-F-062 V10 

 

2. PRESENTACIÓN 
 

•  

• Apreciado aprendiz bienvenido a la institución más querida por 

los colombianos, en adelante usted será el centro de atención, a quien serán 

dirigidos todos los esfuerzos institucionales, pedagógicos, morales y formativos 

para que su proyecto de vida pueda ser forjado y fortalecido. 

• El desarrollo de esta competencia consta de dos guías; se inicia 

por el conocimiento de la institución SENA: su identidad, imagen corporativa e 

historia, servicios y normas de convivencia. En la segunda guía se presenta la 

estrategia de formación profesional integral del SENA, los desarrollos tecnológicos 

que la soportan. 

•  
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3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• Descripción de la(s) Actividad(es) 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

Reflexione detenidamente sobre la siguiente frase “beneficios que le representa para su 

desarrollo personal y profesional ingresar como aprendiz al SENA y obtener un título o 

certificado”. 

Responda la pregunta ¿cómo se ve en el futuro como egresado, aportando al desarrollo social 

y técnico del país?   

Dialogue con sus compañeros sobre su postura, siguiendo la estrategia de socialización definida 

por el instructor.  

Tiempo: 10 minutos 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos 

Usted ha sido seleccionado para formar parte de nuestra institución, su 
ingreso lo hará a través de la puerta de esta competencia institucional. Va a 
identificar conocimientos y acciones que posee sobre el SENA, el concepto de 
formación profesional integral y su proceso de formación como parte del 
desarrollo integral de su proyecto de vida. 

Estas actividades se desarrollan según las estrategias diseñadas por el 

equipo ejecutor de su centro y para esto es importante que comparta los 

conocimientos que usted trae, para fortalecer el proceso de formación 

integral que el SENA le ofrece.  

Resuelva las siguientes preguntas, basado en su conocimiento previo del 

SENA: 

Pregunta Respuesta 

¿Qué sabe Ud. del Sena?  
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¿Cuál es su expectativa frente a la formación que le 

puede ofrecer el Sena? 

 

Socialice sus respuestas y a nivel grupal establezca los saberes comunes, así como en aquellos 

aspectos que se requieren profundizar. 

Tiempo: 15 minutos 

 

3.3.     Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) 

 
3.3.1.1 Historia 
Las instituciones se parecen a las personas, también tienen su 

historia, lo invitamos a que conozca cuál ha sido la historia de 

la institución de la cual ahora es partícipe, ¡usted forma parte 

de esa historia! 

⮚ Conforme un equipo de trabajo (cinco integrantes), 

encuentren los datos históricos que acompañaron la fundación del SENA 

(Consulte en el documento Material de apoyo 01) 

⮚ Escriban una nota periodística para la audiencia de un 

noticiero radial, atendiendo a los aportes de las instituciones que 

intervinieron, de acuerdo con el siguiente titular del noticiero:  

¡Bienvenidos a nuestro noticiero de la RADIODIFUSORA NACIONAL DE 

COLOMBIA, hoy miércoles 21 de junio de 1957!, se crea el Servicio 

Nacional de Aprendizaje SENA, conozca más detalles a continuación” 

⮚ Desarrolle su creatividad para presentar esta noticia en una 

sección del noticiero. 

 

Tiempo: 1 hora 

 
3.3.1.2 Misión 

 

3.3.1 Identidad SENA 
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Imagínese que se encuentra con un amigo y le pregunta: “Estoy interesado en aprender 

mecánica automotriz, pero no conozco el SENA y me han dicho que allí puedo estudiar, 

usted que está en el SENA, cuénteme ¿qué hace el SENA?” 

En la página oficial del SENA www.sena.edu.co, haga clic en el enlace , luego 

clic en  , lea, reflexione y escriba una síntesis de la misión, como respuesta para 

su amigo.  

 

Seleccione un compañero que asuma el rol de su amigo y socialice su respuesta. 

Tiempo: 10 minutos 

 

3.3.1.3 Estructura orgánica del SENA 

Ingrese a la página oficial del SENA  www.sena.edu.co, haga clic en el enlace   

y luego clic en  . 

Identifique cuál es el máximo órgano directivo del SENA, escriba el nombre del Director 

General, cuántas regionales tiene el SENA, el nombre de su Director Regional y el 

nombre de su subdirector de Centro de Formación Profesional Integral, al cual Ud. 

pertenece. 

Tiempo: 15 minutos 

3.3.1.4 Identificación del centro de formación 

Con su equipo identifique en su Centro de Formación Profesional Integral, los 

servidores públicos que cumplen las funciones de: coordinación académica, 

coordinación misional, biblioteca, bienestar al aprendiz, administración 

educativa, oficina de relaciones corporativas (funcionario encargado de etapa 

productiva), SENNOVA y los ambientes de formación en los cuales ejecutará su 

programa de formación. Su instructor proporcionará la información ya sea 

desde el blog del centro u otra herramienta.  

Diseñe un cuadro en el cual registre nombre de los funcionarios, nombre de la 

dependencia y correo electrónico de contacto. 

 

http://www.sena.edu.co/
http://www.sena.edu.co/
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http://senaoriente.blogspot.com/p/dependencias-y-directorio.html 

 

Tiempo: 20 minutos 

Bitácoras 

 

NÚMERO DE FICHA:3163780, FECHA: 06/04/2026 HORA: 01:00pm - 05:00pm  

MUNICIPIO:    Granada  

PROGRAMA DE FORMACIÓN:  

 Técnico en Asistencia Administrativa  

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:  

  

Implementación a las instituciones y/o mipymes de soluciones en análisis, diseño, desarrollo e 

implantación de aplicaciones web que automaticen procesos internos de la organización.  

  

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACIÓN  

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:  COMPETENCIA 3:  RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y 

FINANCIEROS RESULTADO A DESARROLLAR:  

  

      Rap 02. Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la 

normativa y las políticas institucionales.  

  

  

 

  

GTH-F-087 V.02  

  

  

http://senaoriente.blogspot.com/p/dependencias-y-directorio.html
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NOMBRE ACTIVIDAD GUÍA DE APRENDIZAJE:  Entrega de las evidencias del proyecto  

  

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  Se organizaron las evidencias de los proyectos y el 

instructor nos deja un ejercicio sobre lógica.  

  

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESIÓN:  Na  

  

OBSERVACIONES: Ninguna  

  

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:  

 RESPONSABLE DE LA BITÁCORA: Emanuel Contreras Valencia  

  

REVISIÓN DE BITÁCORA: JUAN FERNANDO MUÑOZ VALENCIA  

  

NÚMERO DE FICHA:3163820, FECHA: 07/04/2026 HORA: 02:00pm - 06:00pm  

MUNICIPIO:    Guatapé  

PROGRAMA DE FORMACIÓN:  

 Técnico en Asistencia Administrativa  

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:  

  

Implementación a las instituciones y/o mipymes de soluciones en análisis, diseño, desarrollo e 

implantación de aplicaciones web que automaticen procesos internos de la organización.  

  

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACIÓN  

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:  COMPETENCIA 3:  RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y 

FINANCIEROS RESULTADO A DESARROLLAR:  
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28 

GTH-F-062 V10 

 

 

Obligación 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva, 

conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos. 

Evidencia  

No hay evidencias porque el proceso de formación no lo requirió para este mes. 

 
Obligación 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofía Plus en un plazo máximo 

de cinco (5) días hábiles desde su realización: creación de rutas, asociación de aprendices y 

emisión de juicios de evaluación. 

Evidencia  

No hay evidencias porque el proceso de formación no lo requirió para este mes. 

Creación de Proyecto nuevo de AA Versión 3. 
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https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TuPZ-

ERxD4xK6r_kzKPj8Z5k0sMMrn24/edit?gid=1363105961#gid=1363105961 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV
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Obligación 5. Comunicar oportunamente ante la coordinación académica las anomalías, 

inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la información en 

SOFIA Plus 

Evidencia  
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Obligación 6. Mantener la documentación de la ejecución de la formación al día, y hacer 

entrega (máximo mensualmente o cuando se requiera) de las actas de ejecución de las fichas 

asignadas. Estas actas deben contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, 

situaciones académicas o disciplinarias, y toda novedad que requiera seguimiento o haya sido 

informada al comité de evaluación y seguimiento del Centro de Formación. 

Evidencia  

Número 
de ficha 

Nombre 
del 

programa 

IE Municipio Técnico o 
académico 

# de 
aprendices 

de 
matriculados 

Estado de 
la 

matricula 

      Poner si 
esta 
matriculada 
o en 
proceso 
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Listado de Instituciones Educativas y Aprendices a matricular: 
 IE Nuestra Señora del Pilar – Ficha 3431315 – Programa Asistencia Administrativa ‐ Guatapé ‐ Manuela 
Morales López – TI 1018250454  
IE Josefina Muñoz González ‐ Ficha 3431224 ‐  
Programa Asesoría Comercial – Rionegro Nicole Atehortua Ramírez TI 1040876520 Nicol Zapata Toro TI 
1040040593 Marcos Francisco Herazo Pastrana TI 1 
 
IE Josefina Muñoz González ‐ Ficha 3432777 ‐ Programa Asistencia Administrativa ‐ Rionegro   BENITEZ 
CRUZ SEBASTIAN T.I. 1038115988  
BETANCUR DURANGO JUAN JOSE T.I. 1040798116 FERNANDEZ ARDILA  
NOHORA MARCELA T.I. 1085175955 FLEREZ GARRIDO SAMUEL DAVID 
 R.C. 1103747073 GUERRERO ESCOBAR JAIRO ANDRES T.I. 1142926532 LOPEZ GALLO MIGUEL ANGEL 
T.I. 1040876550  
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ACTA No. 03 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Cierre fase de Reinducción en la Institución Educativa Inmaculada Concepción, Programa Técnico en 

Asistencia Administrativa Ficha 3163823 

CIUDAD Y FECHA: 

Rionegro, 15 de abril de 2026 

HORA INICIO: 

13:00 pm  

HORA FIN: 

15:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Municipio de Guarne, I.E INEDINCO 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL Antioquia/  

Antioquia- Centro de la Innovación, La agroindustria y la 

Aviación 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Cierre y documentación Fase reinducción. 
2. Verificar el cumplimiento de las actividades descritas en la guía de aprendizaje y la entrega de 

evidencias. 
3. Emisión de Juicios evaluativos en SOFIA PLUS. 
4. Verificación de aprendices matriculados. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Realizar el Cierre fase de Reinducción en la Institución Educativa Nuestra 

Señora del Pilar, Programa Técnico en Asesoría Comercial Ficha 3163823 durante las semanas del10 al 31 del 

mes de marzo del 2025 en aras de generar apropiación institucional, sentido de pertenencia e identidad como 

aprendices SENA.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Cierre y Documentación Fase Reinducción. 

 

La inducción es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar y generar apropiación institucional y 

sentido de pertenencia a los aprendices que se encuentran debidamente matriculados en los programas de 

formación SENA. Esta estrategia acerca los estudiantes a la Institución, creando identidad como aprendices 

SENA. 

 

En este sentido el instructor Juan Fernando Muñoz Valencia SENA, llevó a cabo la fase de reinducción con los 

aprendices que se encuentran matriculados en el programa de formación Técnico en Asistencia 
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administrativa,  Ficha 3163823,  tal como se había previsto en la guía para Inducción, con una participación 

activa de 27 aprendices, que hacen parte del proceso de formación, dando cumplimiento a las directrices 

contempladas desde la Dirección General, el Manual de la Articulación con la Media  y la realización total de 

las actividades para cada jornada. 

 

- Se hace el respectivo cierre de la fase de inducción, cumplimiento a cabalidad las actividades relacionadas en 
la guía de aprendizaje, de igual manera y en equipo con la coordinación académica se verifica que las fichas 
y resultados de aprendizaje estén asociados al instructor, que los aprendices se encuentren asociados a la 
ruta de aprendizaje y en estado en Formación. 

 

- Dentro de las temáticas contempladas se encuentran las siguientes actividades: 
  

● Características del programa de “Articulación con la Educación Media”. 
● Contexto institucional (Identidad SENA). 
● Introducción al programa de formación y los procesos formativos. 
● Presentación del proyecto formativo a desarrollar y las actividades de aprendizaje planteadas en la guía.  
● Información de manejo de plataforma de gestión de aprendizaje LMS, Sistema académico administrativo 

Sofia Plus y la Agencia Pública de Empleo APE (Inscripción). 
● Orientación al aprendiz para el manejo y la entrega de evidencias tanto físicas como virtuales a través de 

apoyos digitales. 
● Información de alternativas de etapa productiva.  
● Reglamento del Aprendiz SENA- Resolución de casos. 
● Formación por proyectos. 
● Lineamientos éticos institucionales. 
● Reconocimiento del entorno socioeconómico. 
● Implementación de la herramienta de estilos y ritmos de aprendizaje. 
 

Los juicios fueron emitidos en SOFIA PLUS al finalizar la inducción, teniendo en cuenta las actividades 

realizadas durante cada jornada, correspondiente a la Competencia y Resultados de Aprendizaje: 

1.  
Competencia: Resultados de aprendizaje de la Inducción. 

RAP: 

1.  Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la formación profesional integral de acuerdo 
con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 

 

Total, aprendices que APRUEBAN la fase de Inducción/reinducción: 27 
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Total, aprendices que no lograron alcanzar todos los resultados de aprendizaje previstos para esta fase: 0   

 

CONCLUSIONES 

Se concertarán compromisos con los aprendices que no lograron aprobar, de tal forma que le permita 

cumplir con las actividades de esta y las evidencias, tomando como referencia lo dispuesto en el 

reglamento del aprendiz. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Descargar del aplicativo 

Sena Sofia plus el reporte 

de juicios correspondientes 

a la fase de Reinducción. 

15/04/2026 

 

Instructor Juan Fernando 

muñoz Valencia 

 

 

 

 
Obligación 7. Llevar los registros de la ejecución de la formación de las fichas asignadas 

utilizando para ello los formatos diseñados por el SENA, y consignándolos dentro del Portafolio 

del Instructor según el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada 

Evidencia  
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https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV 

  

https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV
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Obligación 8. Participar activamente en las reuniones periódicas de equipos ejecutores a las 

que sea convocado, con la finalidad de apoyar técnica o profesionalmente la integralidad en la 

formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje y el seguimiento 

efectivo a la formación profesional integral. 

Evidencia  

 
Listado de Instituciones Educativas y Aprendices a matricular: 
 IE Nuestra Señora del Pilar – Ficha 3431315 – Programa Asistencia Administrativa ‐ Guatapé ‐ Manuela 
Morales López – TI 1018250454  
IE Josefina Muñoz González ‐ Ficha 3431224 ‐  
Programa Asesoría Comercial – Rionegro Nicole Atehortua Ramírez TI 1040876520 Nicol Zapata Toro TI 
1040040593 Marcos Francisco Herazo Pastrana TI 1 
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IE Josefina Muñoz González ‐ Ficha 3432777 ‐ Programa Asistencia Administrativa ‐ Rionegro   BENITEZ 
CRUZ SEBASTIAN T.I. 1038115988  
BETANCUR DURANGO JUAN JOSE T.I. 1040798116 FERNANDEZ ARDILA  
NOHORA MARCELA T.I. 1085175955 FLEREZ GARRIDO SAMUEL DAVID 
 R.C. 1103747073 GUERRERO ESCOBAR JAIRO ANDRES T.I. 1142926532 LOPEZ GALLO MIGUEL ANGEL 
T.I. 1040876550  
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Obligación 9. Participar y entregar informes (máximo mensualmente o cuando se requiera) en 

la generación de proyectos formativos, de investigación aplicada, innovación pedagógica, 

emprendimiento y desarrollo tecnológico de interés institucional y alineados con el plan 

tecnológico del centro. 

Evidencia  

No hay evidencias porque el proceso de formación no lo requirió para este mes. 

 
Obligación 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificación de 

competencia laboral, así mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas y técnicas de acuerdo al plan estratégico institucional 

Evidencia  
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Obligación 11. Usar los elementos de protección personal cuando ello fuere necesario según la 

actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde a la formación 

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales 

Evidencia  

 LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES  

PARA INSTRUCTORES SENA – CIAA  

ID FICHA O PROGRAMA:  

3443365 
3163780 
3163820 
3131288 
  

FECHA: mes de abril 

AMBIENTE DE FORMACIÓN: 
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Se promueve en los grupos de formación, en las reuniones de equipo y en las actividades propias del proceso de 

aprendizaje, las buenas prácticas del Sistema de Gestión Ambiental y de Energía, para el buen uso de los recursos 

energéticos y de los servicios públicos. 

# ACCIÓN ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente 

Formación) 

C NC NA OBSERVACIÓN 

1 Optimiza el 

consumo de 

agua 

Se cierran los grifos cuando no se necesita 

agua, se informa sobre las fugas. 

X       

2 Enciende la 

luz solo 

cuando sea 

necesario 

Se apagan las luces cuando se sale de los 

ambientes o se tiene más intensidad de luz de la 

que realmente se necesita.  Se aprovecha la luz 

natural que entra por las ventanas. 

X       

3 Mantén los 

niveles de 

climatización 

adecuados 

Se mantiene el uso del aire acondicionado solo 

cuando es necesario. Se promueve la regulación 

de la temperatura de forma natural con ventanas 

abiertas para que entre el aire o persianas para 

reducir el calor. 

X    
 

 4 Apaga los 

aparatos 

eléctricos 

Al acabar la jornada, se apagan los 

computadores encendidos y se desconectan de 

la corriente. 

 X  

 

  
 

 5 Reduce las 

necesidades 

de material 

Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario 

gastar papel y si es requerido se imprime en 

doble cara, así mismo se reutiliza el papel 

impreso para escribir, y se promueve el uso de 

papel reciclado. 

  

X  

    

 6 Deposita los 

residuos en 

el lugar 

adecuado 

Se realiza la correcta eliminación de los residuos, 

dependiendo de su naturaleza, promoviendo el 

reciclaje y la especial atención en los residuos 

peligrosos.  

 X  

 

    

7 Atención a la 

limpieza 

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los 

espacios ocupados, al igual que la sustitución de 

los productos de limpieza que contienen 

sustancias tóxicas, por métodos más inocuos o 

ecológicos, así mismo se utilizan sistemas que 

reduzcan el consumo de agua y eviten la 

presencia de vertidos. 

X      

8  Transporte y 

movilidad 

sostenible  

Para desplazarte al trabajo se apuesta por 

compartir el transporte con compañeros o, si se 

puede, utiliza el transporte público, la bicicleta o 

va caminando. 

 X  
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Obligación 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente 

contrato 

Evidencia No Aplica. 

Obligación 13. Las demás que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de 

acuerdo con las necesidades del servicio. 

Evidencia  

Según lo estipulado en el numeral 6.2 Verificación de antecedentes del informe de supervisión, Se 

sube archivo con consolidado de Reportes de: 

N° DOCUMENTO LINK 

1 
Certificado Antecedentes disciplinarios del Consejo o 
Colegio que regule la profesión se encuentre vigente. 
Debe tener vigencia no mayor a 30 días. 

En cada consejo o Colegio que corresponda 

2 Certificado Procuraduria no mayor a 30 días  

https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/g
SkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMs
setl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0h
lrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FE
eWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2  

3 Certificado Contraloría no mayor a 30 días  
https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-
fiscal/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-
fiscales/persona-natural  

4 Certificado Medidas Correctivas no mayor a 30 días  https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx  

5 
Certificado Antecedentes Judiciales no mayor a 30 
días  

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/  

6 
Certificación de consulta al REDAM -  No mayor a 30 
días 

https://www.redam.gov.co/modulo-1 
 
https://www.redam.gov.co/modulo-2  

https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0hlrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0hlrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0hlrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0hlrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkFT/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD30HMssetl+/PMPATkV5jCCWWPVkH0S/L6MO+pu0goGFipvVlkwZR+TABjraDbp0hlrwP2GCLMX8Rl+aw1u6GwgGEkvY16WZ4qm8sL17YyY5FLVGWSy+Eys6FEeWWKx6G+Rm/XaHa4L9eayTZkhzvIL4bJrDB501fmA/wv3NJ74I=&tpo=2
https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales/persona-natural
https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales/persona-natural
https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales/persona-natural
https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/
https://www.redam.gov.co/modulo-1
https://www.redam.gov.co/modulo-1
https://www.redam.gov.co/modulo-1
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Ruta Secop:  
- Numeral 7: Ejecución del contrato  
- Documentos de ejecución del contrato 
- Cargar nuevo 

 

Si aplica adjuntar concepto medico 


