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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
                                                                                                                                             Quibdó, abril 2026 
 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.9134406 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica 
Dependencia: Formación 
Quibdó- Chocó 

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9134406 
 
MAIRA DANIELA JIMENEZ GIL, identificado con la cédula de ciudadanía No.1077478142 de Quibdó, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Instructor de seguimiento etapa productiva, 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 CUARENTA Y OCHO MILLONES 
DOCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($ 48.204.000) MCTE. esta suma será pagada por el Sena al contratista 
de la siguiente manera: a) un (1) primer pago correspondiente a 27 días del mes de febrero de 2026, por 
valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($ 4.212.000), B) Nueve (9) pagos 
iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS 
OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.680.000). MCTE cada uno, c) un último pago correspondiente al mes de 
diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($ 1.872.000) M/CTE. 
 

OBJETO: 
 

Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para orientar los procesos de seguimiento a la 
etapa productiva de los aprendices en la modalidad de Titulada, en el Centro de Recursos Naturales Industria y 
Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2026 
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Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Realice visitas presenciales a 
entidades asignadas a mi cargo en 
el municipio de Quibdó, para 
hacerle seguimiento a los 
aprendices y para constatar que el 
lugar establecido para el 
desarrollo de las actividades esté 
en condiciones óptimas para que 
se pueda llevar a cabo con éxito la 
etapa productiva, además realice 
seguimiento de manera virtual a 
aprendices que se encuentran 
realizando su etapa productiva 
mediante la alternativa de 
contrato de vinculo formativo que 
anteriormente tenia el nombre de 
pasantías, estas aprendices se 
encuentran en el municipio de 
Acandí.  

Evidencias 
fotográficas y 
pantallazos de 
llamada 

2 Verificar que los aprendices se encuentren 
afiliados a la ARL. 

Realice revisión y verificación de 
que los aprendices visitados en  el 
mes de abril, estén activos y al día 
con los ARL 

Evidencias 
fotográficas  

3 

Realizar mínimo 3 visitas durante el periodo de 
la  tapa productiva de cada aprendiz, haciendo 
uso de los formatos y /o mecanismos 
establecidos por la Entidad. 

Realice visitas presenciales a 
diferentes empresas como: 
PARQUE MENENTARIO LA 
EZPERANZA, DISPAC, IPS 
SERVIMEDICO 
S.A.S, MYM S.AS,TEAM 
COMUNICATIONS S.A., entre 
otras.. 

Evidencias 
fotográficas y 
formatos de 
bitácoras y de 
planeación  

4 

Presentar informes trimestrales de seguimiento 
a la etapa productiva al Coordinador académico 
para registro de control en el Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol SIGA. 

 
El equipo de seguimiento realizo 
de manera conjunta el informe 
trimestral para analizar de 
manera integral el desarrollo del 
proceso de seguimiento a los 
aprendices, identificando 
avances, dificultades, fortalezas, 
logros y oportunidades de mejora, 
con el fin de fortalecer la gestión 
institucional, optimizar el 
acompañamiento a los aprendices 
y garantizar la continuidad 

Informe trimestral  
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oportuna de sus procesos 
formativos. 

5 
Presentar reportes de novedades de la Etapa 
Productiva que ameriten ser llevados al Comité 
de Evaluación y Seguimiento a aprendices. 

Este mes no se presentaron 
novedades con los aprendices 

este mes no hubo 
reportes  

6 

Presentar informe y/o reportes al área de 
Relaciones Corporativas de las visitas 
realizadas a los empresarios que tienen 
aprendices en etapa productiva en la 
modalidad 

Registrar oportunamente en el aplicativo Sofia 
plus los juicios evaluativos de la etapa 
productiva de los aprendices en cualquiera de 
las modalidades (Pasantía- Contrato de 
Aprendizaje- Proyecto Productivo- Vínculo 
laboral 

Se reporto en formato de Excel al 
coordinador de relaciones 
corporativas, los aprendices que 
están realizando la etapa 
productiva atreves de contrato de 
aprendizaje y fueron visitados en 
el mes de abril  

No se realizaron juicios 
evaluativos en la plataforma de 
Sofia plus en el mes de abril  

Pantallazo del 
correo enviado al 
coordinador de 
relaciones 
corporativas 

No se evaluaron 
aprendices este 
mes 

7 
Brindar apoyo a los aprendices en etapa 
productiva en el lleno de los requisitos para su 
proceso 10 GTH-F-075 V09 de certificación. 

No realice asesorías a aprendices 
el mes de abril  

No se realizo este 
mes  

8 

Brindar información a los Aprendices 2 veces 
durante la formación, sobre las alternativas de 
etapa productiva y registrarla en el formato 
correspondiente 

Participe en la charla informativa 
realizada a los aprendices del 
Auxiliar en Atención al Cliente y 
Arreglo de Habitaciones, además 
realice charla informativa a los 
aprendices del programa de 
emprendimiento y fomento 
empresarial próximos a iniciar su 
etapa productiva, también realice 
inducción a los programas 
tecnólogo en supervisión de 
ventas y tecnólogo en gestión 
contable y de información 
financiera  sensibilizándolos, 
orientándolos y dándoles  toda la 
información referente a la lo que 
es etapa productiva

Evidencias 
fotográficas y acta 

9 

Atender oportunamente los requerimientos del 
supervisor del contrato y presentar 
mensualmente los informes de ejecución del 
contrato 

Informe mensual de actividades 
del mes de abril y Actas 

 Revisar y atender base de datos 
de fichas terminadas por fecha, 
depurar y reportar el ejercicio 
realizado a la líder Delcia Aguilar, 

Informe mensual y 
acta de 
Reunión equipo 
seguimiento 

Pantallazo de 
correo y pantallazo 
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la cual será la encargada 
de unificar y reportar a 
coordinación para saber el 
estado de los aprendices 
relacionados en esa base de 
datos, además hacer una 
relación de las fichas en estado de 
ejecución y reportar mediante 
un Excel a la líder Delcia Aguilar.

de mensaje 
enviado haciendo 
los reportes 
correspondientes 

10 
Apoyar técnicamente en las evaluaciones de los 
procesos de adquisición de bienes y servicios, 
previa designación del director regional. 

Para este mes No se requirió la 
actividad 

Para este mes No 
se requirió la 
actividad 

11 
Reportar 100 horas mes de labores en la 
formación titulada en la competencia Etapa 
Productiva 

Se genera reporte de horas de 
tiempo en Sofia plus 

Reporte de 
horas bajado  
de Sofía plus 

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

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1 
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 el No. 

9499885062 la planilla expedida por aportes en línea correspondiente al mes de marzo de 2026 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
Cordialmente, 

Firma: 

Maira Daniela Jimenez Gil 
Contratista 
C.C. No.1077478142

Recibí a satisfacción: 
Firma: 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134406 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica 
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ANEXOS 
Evidencias obligación Nro.1 
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Evidencias obligación Nro.2 

Evidencias obligación Nro.3 
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INFORME TRIMESTRAL – PROCESO DE SEGUIMIENTO A ETAPA 

PRODUCTIVA 

Primer trimestre 2026 

El proceso de seguimiento a la etapa productiva en el SENA constituye un 

componente fundamental dentro de la formación integral de los aprendices, ya que 

permite acompañar, orientar y verificar el desarrollo de las competencias en 

contextos reales de trabajo. En este marco, el equipo de seguimiento cumple 

funciones clave como la identificación del estado de los aprendices en etapa 

productiva, la orientación frente a las diferentes alternativas para su desarrollo, el 

acompañamiento continuo durante la ejecución de la práctica, la verificación del 

cumplimiento de los requisitos establecidos y la articulación con instructores, áreas 

de apoyo y el sector productivo. 

Asimismo, este equipo tiene la responsabilidad de garantizar que los aprendices 

inicien, desarrollen y culminen su etapa productiva de manera oportuna, conforme 

a los lineamientos institucionales, promoviendo el uso adecuado de las diferentes 

modalidades disponibles y contribuyendo a la disminución de riesgos asociados al 

vencimiento de términos o a la deserción del proceso. De igual manera, se 

encarga de fortalecer los canales de comunicación, consolidar información 

confiable para la toma de decisiones y generar estrategias que permitan mejorar la 

calidad del acompañamiento. 

En este contexto, el presente informe expone de manera detallada el desarrollo 

del proceso durante el primer trimestre del año 2026, evidenciando los avances 

alcanzados, las dificultades enfrentadas, las fortalezas del equipo, los logros 

obtenidos y las proyecciones establecidas para el siguiente periodo. 

Objetivo 

Analizar de manera integral el desarrollo del proceso de seguimiento a la etapa 

productiva durante el primer trimestre de 2026, identificando avances, dificultades, 

fortalezas, logros y oportunidades de mejora, con el fin de fortalecer la gestión 

institucional, optimizar el acompañamiento a los aprendices y garantizar la 

continuidad oportuna de sus procesos formativos. 

Desarrollo del informe 

Durante el primer trimestre del año 2026, el equipo de seguimiento a la etapa 

productiva ha orientado sus acciones hacia el fortalecimiento del acompañamiento 

a los aprendices, priorizando aquellos casos que presentaban mayor riesgo de 

Evidencias obligación Nro.4 



retraso, deserción o vencimiento de términos. En este sentido, se han evidenciado 

avances significativos en la identificación, organización y seguimiento de la 

población en etapa productiva, permitiendo una gestión más estructurada y 

oportuna. 

Uno de los principales logros del periodo ha sido la implementación de estrategias 

de búsqueda, verificación y depuración de información, a través de la revisión de 

bases de datos institucionales y la articulación con instructores de ficha y otras 

áreas. Este ejercicio ha permitido identificar aprendices que no contaban con 

seguimiento previo o cuya información se encontraba desactualizada, facilitando 

así la intervención oportuna y el restablecimiento del acompañamiento. 

De manera complementaria, se han fortalecido los canales de comunicación 

mediante el uso de herramientas como llamadas telefónicas, mensajes de texto, 

correos electrónicos y la creación de grupos de WhatsApp. Estas estrategias han 

permitido establecer un contacto más directo y efectivo con los aprendices, 

conocer su estado real dentro de la etapa productiva y brindar orientación clara 

frente a los procedimientos, requisitos y alternativas disponibles. Como resultado, 

se ha logrado mejorar la percepción de los aprendices frente al acompañamiento 

institucional, generando mayor confianza y participación en el proceso. 

Otro aspecto relevante ha sido la orientación brindada a los aprendices sobre las 

diferentes modalidades de etapa productiva, promoviendo alternativas distintas al 

contrato de aprendizaje. Esta acción ha sido clave para evitar retrasos en el inicio 

de prácticas, especialmente en contextos donde la oferta empresarial es limitada. 

A partir de esta orientación, varios aprendices lograron iniciar su etapa productiva 

bajo otras modalidades, garantizando así la continuidad de su proceso formativo. 

En términos de resultados, se evidencia un aumento en la motivación y el 

compromiso de los aprendices, especialmente en aquellos que anteriormente no 

contaban con acompañamiento. Asimismo, se logró la reactivación de casos en 

riesgo, la organización progresiva de la información y una mayor articulación entre 

los actores involucrados en el proceso, lo que ha contribuido a mejorar la 

eficiencia del seguimiento. 

No obstante, durante el desarrollo del trimestre también se presentaron 

dificultades que han impactado la gestión del proceso. Entre las principales se 

encuentran la desactualización de las bases de datos, inconsistencias en la 

información registrada en plataformas institucionales, la falta de contacto con 

algunos aprendices y la existencia de registros que no reflejan el estado real de 

los mismos. Estas situaciones han dificultado la identificación oportuna de casos y 

la toma de decisiones. 

Adicionalmente, se identifican factores externos que limitan el desarrollo del 

proceso, como la baja oferta de empresas en el territorio, especialmente para la 

modalidad de contrato de aprendizaje. Esta situación afecta directamente a los 



aprendices, muchos de los cuales dependen de esta alternativa por razones 

económicas, lo que incide en la demora para iniciar su etapa productiva. 

A pesar de estas dificultades, el proceso cuenta con importantes fortalezas que 

han permitido su avance. Se destaca el compromiso del equipo de trabajo, su 

capacidad de adaptación frente a las limitaciones, la proactividad en la búsqueda 

de soluciones y la implementación de estrategias innovadoras de comunicación y 

acompañamiento. El seguimiento personalizado, la orientación constante y la 

organización de la información han sido elementos clave para el logro de 

resultados. 

En este sentido, se han identificado prácticas exitosas que pueden ser replicadas 

en otros grupos, tales como el acompañamiento cercano a aprendices en riesgo, 

el uso de herramientas digitales para la comunicación, la realización de charlas 

informativas y motivacionales antes del inicio de la etapa productiva, y la 

promoción de alternativas de práctica. Estas metodologías han demostrado ser 

efectivas para mejorar la continuidad y el compromiso de los aprendices. 

Durante el trimestre también se evidencian logros significativos que han 

dinamizado el proceso, considerados como “victorias tempranas”. Entre ellos se 

encuentran la reactivación de aprendices que se encontraban en riesgo de no 

iniciar su etapa productiva, el inicio oportuno de prácticas mediante modalidades 

alternativas, la mejora en la organización de la información y el fortalecimiento de 

la percepción positiva del proceso por parte de aprendices, instructores y aliados. 

Las empresas que han recibido acompañamiento también han manifestado 

satisfacción frente al seguimiento realizado, destacando el impacto positivo en el 

desempeño y compromiso de los aprendices. 

En cuanto a la articulación institucional, se ha logrado un trabajo coordinado con 

instructores, el equipo de relaciones corporativas y otras áreas de apoyo, lo cual 

ha permitido una gestión más organizada y un mejor flujo de información. Sin 

embargo, se identifican oportunidades de mejora en la comunicación 

interinstitucional, especialmente en lo relacionado con la actualización de datos y 

el registro oportuno de la información en plataformas. 

De cara al próximo trimestre, el equipo de seguimiento proyecta continuar 

fortaleciendo la actualización y depuración de bases de datos, ampliar el 

acompañamiento personalizado, optimizar los canales de comunicación y mejorar 

la articulación entre las diferentes áreas. Asimismo, se plantea la necesidad de 

gestionar alianzas con el sector productivo que permitan ampliar las oportunidades 

de práctica, especialmente en modalidades que favorezcan la sostenibilidad 

económica de los aprendices. 

 

 



Conclusión 

El desarrollo del proceso de seguimiento a la etapa productiva durante el primer 

trimestre de 2026 evidencia avances importantes en el fortalecimiento del 

acompañamiento, la mejora en la comunicación y la organización de la 

información, lo cual ha permitido impactar positivamente la continuidad de los 

procesos formativos de los aprendices. 

No obstante, persisten desafíos relacionados con la calidad y actualización de la 

información, la articulación institucional y las condiciones del entorno productivo, 

que requieren ser abordados de manera estratégica en los próximos periodos. En 

este sentido, se hace necesario consolidar las acciones implementadas, fortalecer 

el trabajo en equipo y promover estrategias que garanticen un seguimiento más 

eficiente y oportuno. 

El compromiso del equipo, junto con las prácticas implementadas, constituye una 

base sólida para continuar mejorando el proceso, asegurando el cumplimiento de 

los objetivos institucionales y contribuyendo al desarrollo integral de los 

aprendices. 

 



Outlook

REPORTE VISITAS REALIZDAS EN EL MES DE ABRIL BAJO LA ALTERNATIVA DE CONTRATO DE
APRENDIZAJE

Desde Maira Daniela Jimenez Gil <mjimenezg@sena.edu.co>
Fecha Dom 19/04/2026 21:17
Para Jorge Ivan Blandon Caicedo <jiblandon@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (18 KB)
REPORTE R.CORPORATIVAS ABRIL .xlsx;

Cordial saludo.
Estimado coordinador de relaciones corporativas, en el presente formado de Excel, hago reporte de los
aprendices visitados en el mes de abril, bajo la alternativa de contrato de aprendizaje.

Por su atención gracias 

Atentamente

Maira Daniela Jimenez Gil
Instructora Seguimiento Etapa Productiva
Centro de Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad
Regional Choco
mjimenezg@sena.edu.co
Quibdó - Choco

Evidencias obligación Nro.6

Elementos enviados: Maira Daniela Jimenez Gil - Outlook

https://outlook.cloud.microsoft/mail/0/sentitems/id/AAQkAGM1OWJiYWUyLTI2ZjAtNDY3MC1hYjA4LWVhYTdmMThhMWZlYgAQANSgCakclI5OgrW1… 1/1

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352369307%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=SY%2FG5oHL4cCjBdtBm2kFQ5gF%2F2LUy036J3U8P6TjWz4%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352369307%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=SY%2FG5oHL4cCjBdtBm2kFQ5gF%2F2LUy036J3U8P6TjWz4%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352386811%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=H2%2FsJwNamDLihIyJ5tbYhGBrqliengG7KU7geEwt5S8%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352386811%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=H2%2FsJwNamDLihIyJ5tbYhGBrqliengG7KU7geEwt5S8%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352401737%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=1x6twX73KxsBXF41%2FINkEgr%2Bse%2F2tkdLPbFhYEADNJ8%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352401737%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=1x6twX73KxsBXF41%2FINkEgr%2Bse%2F2tkdLPbFhYEADNJ8%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Crmorenom%40sena.edu.co%7C5a7056723da64934024708dd5bef7d70%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638767806352414501%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=d9M1jpNiecEAxvXKJnOWZOF3pr6%2BQzAFBOXF8Cw48bo%3D&reserved=0
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GOR-F-084 V02 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Inducción a etapa productiva – Programa Auxiliar 

en Atención al Cliente y Arreglo de Habitaciones 

CIUDAD Y FECHA: Quibdó-Chocó 

08/04/2026 

HORA INICIO: 

9:00 

HORA FIN: 

10:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Aula de clases DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  Regional Chocó 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Socialización del proceso de etapa productiva

2. Explicación de documentos requeridos

3. Presentación de alternativas para la realización de la etapa productiva

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Orientar a los aprendices sobre el proceso de etapa productiva, requisitos

documentales y alternativas disponibles para su ejecución.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza jornada de inducción dirigida a los aprendices del programa Auxiliar en

Atención al Cliente y Arreglo de Habitaciones, con el propósito de brindar

información general sobre la etapa productiva.

2. Durante la sesión, se socializa el concepto de etapa productiva, su importancia

dentro del proceso formativo y los lineamientos establecidos por el SENA para su

desarrollo.

3. Se explican los documentos requeridos para el inicio y seguimiento de la etapa

productiva, haciendo énfasis en la responsabilidad de los aprendices en la entrega

oportuna de los mismos.

4. Así mismo, se presentan las diferentes alternativas para el desarrollo de la etapa

productiva, tales como contrato de aprendizaje, pasantía, vínculo laboral, entre

otras, resolviendo inquietudes de los aprendices frente a cada una de ellas.

CONCLUSIONES 

1. Los aprendices recibieron orientación sobre el proceso de etapa productiva y sus

requisitos.

2. Se socializaron las alternativas disponibles para el desarrollo de la etapa productiva.

3. Se generó espacio para resolver inquietudes relacionadas con el proceso.

Evidencias obligación Nro.8
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
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VIRTUAL 

 

Enviar a los 

aprendices listado 
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N/A Instructor de 

seguimiento 
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alternativa de 
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GOR-F-084 V02 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Inducción de la etapa productiva – Programas 
tecnología en supervisión de ventas y  tecnologo en gestión contable y de información 
financiera.

CIUDAD Y FECHA: Quibdó-Chocó 

10/04/2026 

HORA INICIO: 

4:30pm
HORA FIN: 

5:20pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Aula de clases DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  Regional Chocó 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Socialización del proceso de etapa productiva

2. Explicación de documentos requeridos

3. Presentación de alternativas para la realización de la etapa productiva

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Orientar a los aprendices sobre el proceso de etapa productiva, requisitos

documentales y alternativas disponibles para su ejecución.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza jornada de inducción dirigida a los aprendices del programa Auxiliar en

Atención al Cliente y Arreglo de Habitaciones, con el propósito de brindar

información general sobre la etapa productiva.

2. Durante la sesión, se socializa el concepto de etapa productiva, su importancia

dentro del proceso formativo y los lineamientos establecidos por el SENA para su

desarrollo.

3. Se explican los documentos requeridos para el inicio y seguimiento de la etapa

productiva, haciendo énfasis en la responsabilidad de los aprendices en la entrega

oportuna de los mismos.

4. Así mismo, se presentan las diferentes alternativas para el desarrollo de la etapa

productiva, tales como contrato de aprendizaje, pasantía, vínculo laboral, entre

otras, resolviendo inquietudes de los aprendices frente a cada una de ellas.

CONCLUSIONES 

1. Los aprendices recibieron orientación sobre el proceso de etapa productiva y sus

requisitos.

2. Se socializaron las alternativas disponibles para el desarrollo de la etapa productiva.

3. Se generó espacio para resolver inquietudes relacionadas con el proceso.
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Enviar a los 
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Outlook

RE: PRIMER EJERCICIO PARA DEPURACION DE FICHAS

Desde Maira Daniela Jimenez Gil <mjimenezg@sena.edu.co>
Fecha Mar 07/04/2026 15:02
Para Delcia Maria Aguilar Machado <aguilarm@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (11 KB)
EQUIPO DE SEGUIMIENTO.xlsx;

Atentamente

Maira Daniela Jimenez Gil
Instructora Seguimiento Etapa Productiva
Centro de Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad
Regional Choco
mjimenezg@sena.edu.co
Quibdó - Choco

De: Luz Oneida Sanchez Figueroa <losanchezf@sena.edu.co>
Enviado: martes, 7 de abril de 2026 14:48
Para: Delcia Maria Aguilar Machado <aguilarm@sena.edu.co>; Juana Quejada <jquejada@sena.edu.co>;
POLICARPA BUENAÑOS <pbuenanos1953@hotmail.com>; Victor Yamil Palomeque Murillo
<vypalomeque@sena.edu.co>; Maira Daniela Jimenez Gil <mjimenezg@sena.edu.co>; Elizabeth Caicedo Cordoba
<elizabeth.caicedo@sena.edu.co>
Asunto: RE: PRIMER EJERCICIO PARA DEPURACION DE FICHAS

Buena tarde Lider.
De acuerdo al correo que antecede, envio el ejercicio desarrollado.

Atenta a atender sugerencias.

Evidencias obligación Nro.9
Elementos enviados: Maira Daniela Jimenez Gil - Outlook

https://outlook.cloud.microsoft/mail/0/sentitems/id/AAQkAGM1OWJiYWUyLTI2ZjAtNDY3MC1hYjA4LWVhYTdmMThhMWZlYgAQALh75%2F4DB%2Ft… 1/3
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MAIRA DANIELA JIMENEZ GIL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3225791 - ASESORIA COMERCIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Evidencias obligación Nro.11



Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación
y seguimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3139970 - PROGRAMACION DE SOFTWARE .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES Y REQUISITOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE DESARROLLO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con
estándares y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 53,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MAIRA DANIELA JIMENEZ GIL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 101,70
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