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Mayo de 2026 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá mayo 2026 

 

Señor(a) 

JESICA CÁRDENAS VALDERRAMA  
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8944810 2026 

Coordinadora Académica  

Coordinación Etapa Productiva  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo 2026. 

Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.8944810 del año 2026 

 

Caren Andrea Duarte Moreno, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.077.971.381, en mi 
calidad de contratista del SENA, 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 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 será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) 

primer pago de hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES  M/CTE ( $ 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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315.833) correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución 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 ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 

 

Plazo: hasta el quince (15) de diciembre del 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en competencias del 

área temática de Gestión Administrativa de los programas titulados y/o complementarios, en la 

modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios 

Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del 
programa de formación 
asignado, en cualquiera de 
las cinco (5) jornadas 
académicas (mañana, 
tarde, noche, fin de 
semana o madrugada), 
según la programación 
que establezca la 
coordinación académica. 

Se desarrollan las actividades de 
aprendizaje, propias de la 
competencia de etapa 
productiva, participando en la 
planeación de los procesos 
formativos, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y 
acorde a la asignación de fichas 
de momento 5 y momento 6, 
realizada por la Coordinación 
Académica: 
Fichas de modalidad presencial: 
168 
1905017 2184122 2472246 
2509919 2397241 2341475 
2561433 2620568 2620613 
2620594 2620563 2620597 
2667110 2677475 2696401 
2696413 2696402 2698121 
2685869 2711724 2711727 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 
 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
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2711732 2711652 2698087 
2698079 2698088 2692642 
2703405 2620790 2558985 
2558980 2558981 2558979 
2672899 2672902 2673432 
2673428 2673444 2672907 
2672909 2672908 2673447 
2673438 2673441 2731708 
2546016 3131576 2630897 
2691359 2691379 2691361 
2691390 2691386 2691354 
2691373 2691362 2691348 
2691391 2691384 2691380 
2691347 2691382 2691377 
2692778 2642216 2620621 
2620636 2620859 2620637 
2620628 2620619 2620638 
2620616 2503997 2504014 
2504049 2504006 2503959 
2503971 2503976 2504010 
2504027 2503942 2504001 
2503956 2503922 2503991 
2503979 2504004 2503932 
2504002 2503975 2503983 
2504051 2503951 2561425 
2561402 2561370 2561397 
2561398 2561399 2561373 
2561384 2604844 2620853 
2620806 2620813 2620781 
2620809 2770692 2770696 
2770697 2770694 2770695 
2770708 2686259 2686262 
2686291 2686272 2686286 
2686287 2686374 2686261 
2686269 2686320 2686367 
2686316 2686313 2858673 
2558685 2558692 2558724 
2559475 2560502 2559655 
2558723 2558726 2883951 
2692060 2692059 2620755 
2620764 2620763 2620738 
2620766 2620614 2620612 
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2620748 2620765 2620732 
2864752 2864728 2917025 
2917030 2917027 2917022 
2917033 2917035 2917028 
2906117 2930978 2939462 
2770735 2770733 2770732 
2770731 2770734 3064535 
2874146. 
 

Fichas de modalidad Virtual: 37 
2104760 2281628 2281979 
2282531 2282546 2282563 
2282599 2282641 2282644 
2282671 2282540 2282589 
2282633 2282640 2282650 
2282659 2282663 2325833 
2348801 2348805 2348813 
2348825 2348718 2360130 
2374583 2374672 2374917 
2374929 2374943 2374946 
2374947 2374948 2374950 
2374951 2374953 2374954 
2404847. 
 
Adicional se han realizado las 
siguientes actividades: 
 
-Se descargan 205 reportes de 
juicios de evaluación para validar 
el estado de cada uno de los 
aprendices asignados de fichas 

presenciales y virtuales. 
 
- Se brinda atención telefónica y 
acompañamiento virtual a través 
de plataformas tecnológicas 
como TEAMS, Correo Electrónico 
Mensajería Instantánea 
(WhatsApp) 
 
- Se envían 29 correos de 
Notificación próximo inicio 
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proceso de depuración fichas 
asignadas que cumplen términos en 
julio, agosto, septiembre y octubre 

2026 fichas presenciales. 
 
-Se envían 33 correos de 
requerimiento proceso de 
depuración desde el correo de 
etapa productiva fichas 
presenciales para tercer comité del 

12 de mayo 2026. 
 
-Se envían 24 correos de 
requerimiento proceso de 
depuración desde el correo de 
etapa productiva fichas virtuales 
para primer comité del 12 de mayo 

2026. 
 
-Se envía notificación a 7 
aprendices que registraron 
novedades en Sofia Plus, sin 
formalizar para llevarlos a comité 
el 12 de mayo 2026. 
 
-Se realiza actualización 
permanente de base de datos 
acorde a las fichas asignadas. 
 
-Se apoya en la construcción de 
Matrices generales de la 
Coordinación Académica. 
 
-Se realiza 1 visita Aprendiz 
BRAYAN GONZALO SANABRIA 
CERQUERA FICHA 2770732 
 
-Se realiza comité de depuración 
por cumplimiento de términos de 
80 aprendices el 28 de abril 2026. 
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-Se realiza comité de circular 120 
de 2 aprendices para proceso de 
certificación el 28 de abril 2026. 
 
-Se envía al área de certificación 
listado de 33 aprendices que se 
encuentran en estado POR 
CERTIFICAR y no han Certificado 
 
-Se realiza apoyo al proceso de 
certificación de 9 aprendices de 
las fichas 
2686374 2558726 2558692 
2858673 2874146 2906117 
2906117 2883951 3202707. 
 
-Se realiza informe y trazabilidad 
para dar respuesta a los Derechos 
de petición presentados por los 
aprendice: 
 
- WENDY VANESSA LARA PEREZ ficha 
2650878 
- SERGIO RICARDO PEDRAZA 
VELASQUEZ ficha 2731708 – 
3202707 
- GERMAN ANDRÉS LEAL GALVIS 
ficha 2141973 
- YEIMMY JOHANNA MONROY 
MENDOZA 
Ficha 1438482 
- JUAN DIEGO SÁNCHEZ HIGUERA 
ficha 2184089. 
 
- Informe de oportunidad de 
certificación y depuración 27 abril 
2026. 
 

- plantilla informe juicios 
evaluativos. 

2 Documentar y entregar 
evidencias de las 
actividades de formación 

Se realiza entrega de las 
evidencias de formación 
desarrolladas en el seguimiento 

Los soportes del 
seguimiento están 
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desarrolladas (listas de 
asistencia, productos de 
aprendizaje, actas, entre 
otros). 

etapa productiva de las fichas 
asignadas por la Coordinación 
Académica. 
 
-Actas de visitas 
-Actas comités de evaluación y 
seguimiento 
-informes 
-Actas de certificación 
-Copia correos electrónicos 
-Registros fotográficos 
-Grabación sesiones TEAMS 
-Bases de datos 

registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 

3 Gestionar y ejecutar 
acciones de formación 
complementaria según las 
necesidades definidas por 
el centro de formación 

Para el periodo objeto de este 
pago, la necesidad del servicio no 
requirió ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

NO APLICA 

4 Registrar de manera 
oportuna los juicios de 
evaluación de los 
aprendices asignados 
máximo dentro de los 
ocho (8) siguientes a la 
culminación de la 
competencia y/o RAP de 
aprendizaje en el 
aplicativo institucional, 
esto de acuerdo con 
lineamientos y 
normatividad vigente. 

Se apoya el proceso de 
certificación registrando 
oportunamente la evaluación del 
resultado de aprendizaje de la 
competencia de etapa productiva 
271627 - 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 de 9 
aprendices de las fichas 
2686374 2558726 2558692 
2858673 2874146 2906117 
2906117 2883951 3202707. 
 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 
 

5 Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia 

Se implementan estrategias 
metodológicas y pedagógicas 

Los soportes del 
seguimiento están 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
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de los aprendices 
asignados, aplicando la 
ruta de atención para 
prevención de deserción y 
diligenciando los formatos 
correspondientes. 

para garantizar la retención de los 
Aprendices durante la etapa 
productiva, realizando Visitas de 
seguimiento y comunicación 
permanente con los Aprendices. 
-Se socializa permanentemente el 
reglamento del Aprendiz. 
- atención presencial en el centro 
CSF 
-Se brinda atención telefónica y 
acompañamiento continuo a 
través de plataformas 
tecnológicas, Correo Electrónico 
Institucional Mensajería 
Instantánea (WhatsApp) para 
garantizar la retención y 
permanencia de los Aprendices. 

registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 
 

6 Tramitar de manera 
oportuna las novedades 
académicas de los 
aprendices asignados, 
conforme al reglamento 
del aprendiz. 

Se realiza seguimiento y control 
en Sofía plus de las novedades 
encontradas durante el 
desarrollo de la etapa productiva, 
las cuales son reportadas ante la 
Coordinación Académica. 
 
-Se actualiza de manera 
permanente en las bases de datos 
el estado de los aprendices, 
teniendo en cuenta las 
novedades presentadas. 
 
- Se envían 29 correos de 
Notificación próximo inicio 
proceso de depuración fichas 
asignadas acorde a lo señalado en 
el reglamento del aprendiz, 
Artículo 22-4-D, se considera 
deserción “Cuando transcurridos 
dos (2) años contados a partir de 
la fecha de terminación de la 
etapa lectiva del programa, el 
Aprendiz no ha presentado la 
evidencia de la realización de la 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 
 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
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etapa productiva” y la circular de 
depuración 3-2022-000120 
28/06/2022. 
 
- Se envían 33 correos de 
Requerimiento proceso de 
depuración fichas presenciales 
asignadas acorde a lo señalado en 
el reglamento del aprendiz, 
Artículo 22-4-D, se considera 
deserción “Cuando transcurridos 
dos (2) años contados a partir de 
la fecha de terminación de la 
etapa lectiva del programa, el 
Aprendiz no ha presentado la 
evidencia de la realización de la 
etapa productiva” y la circular de 
depuración 3-2022-000120 
28/06/2022. 
 

- Se envían 24 correos de 
Requerimiento proceso de 
depuración fichas virtuales 
asignadas acorde a lo señalado en 
el reglamento del aprendiz, 
Artículo 22-4-D, se considera 
deserción “Cuando transcurridos 
dos (2) años contados a partir de 
la fecha de terminación de la 
etapa lectiva del programa, el 
Aprendiz no ha presentado la 
evidencia de la realización de la 
etapa productiva” y la circular de 
depuración 3-2022-000120 
28/06/2022. 
 
-Se realiza comité de depuración 
por cumplimiento de términos de 
80 aprendices el 28 de abril 2026. 
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-Se realiza comité de circular 120 
de 2 aprendices para proceso de 
certificación el 28 de abril 2026. 
 
-Se envía listado de 33 aprendices 
que se encuentran en estado POR 
CERTIFICAR y no han Certificado 
 
-Se realiza informe y trazabilidad 
para dar respuesta a los Derechos 
de petición presentados por los 
aprendice: 
 
- WENDY VANESSA LARA PEREZ ficha 
2650878 
- SERGIO RICARDO PEDRAZA 
VELASQUEZ ficha 2731708 – 
3202707 
- GERMAN ANDRÉS LEAL GALVIS 
ficha 2141973 
- YEIMMY JOHANNA MONROY 
MENDOZA 
Ficha 1438482 
- JUAN DIEGO SÁNCHEZ HIGUERA 
ficha 2184089. 
 

-Se envía notificación a 7 
aprendices que registraron 
novedades en Sofia Plus, sin 
formalizar para llevarlos a comité 
el 12 de mayo 2026. 
 
 
- Informe de oportunidad de 
certificación y depuración 27 abril 
2026. 
 

- plantilla informe juicios 
evaluativos. 

7 Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, registro 
calificado 

Para el periodo objeto de este 
pago, la necesidad del servicio no 
requirió ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

NO APLICA 
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8 Desarrollar actividades 
relacionadas con el diseño 
y/o desarrollo curricular 
de los programas 
vinculados con la línea 
medular del centro de 
formación. 

Para el periodo objeto de este 
pago, la necesidad del servicio no 
requirió ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

NO APLICA 

9 Entregar los informes y 
soportes que solicite el 
supervisor del contrato, 
de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

Se presenta informe de ejecución 
contractual y de gestión donde se 
relacionan las actividades 
realizadas correspondientes al 
mes de mayo 2026 del con corte 
del 11 de abril al 11 de mayo 
2026. 

- Se presenta Base de datos, 
matriz global de las 168 fichas 
presenciales asignadas por la 
coordinación Académica. 

- Se presenta Base de datos, 
matriz global de las 37 fichas 
virtuales asignadas por la 
coordinación Académica. 

- Se apoya en la construcción de 
las matrices Globales de la 
Coordinación Academica. 

- Informe de oportunidad de 
certificación y depuración 27 abril 
2026. 
 

- plantilla informe juicios 
evaluativos.  

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
Reporte de juicios Sofia 
Plus. 
 

10 Participar en los cursos de 
formación 
complementaria de la ruta 
pedagógica definidas por 
el supervisor del contrato. 

Para el periodo objeto de este 
pago, la necesidad del servicio no 
requirió ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

NO APLICA 

11 Asistir a las reuniones 
convocadas por la 
coordinación académica 

Se asiste a la programación de 
presencialidad el día 23 de abril 
2026. 
 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
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y/o la subdirección de 
centro. 

-Segunda Reunión Instructores 
Etapa Productiva Presencial 13 de 
abril 2026 
 
-Reunión Entrega de Fichas 
Formación Titulada Virtual – 
Depuración 13 de abril 2026 
 
-Se asiste a comité de evaluación 
y seguimiento por depuración el 
28 de abril 2025. 
 
-Se asiste a comité de evaluación 
y seguimiento por circular 120 
certificación el 28 de abril 2025. 

 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
personal. 
 
Lista de asistencia 
 

12 Utilizar de manera 
adecuada los ambientes, 
equipos y recursos 
didácticos asignados a la 
formación, velando por su 
correcto uso durante el 
desarrollo de las sesiones. 

Se utiliza de manera adecuada los 
ambientes, equipos y recursos 
didácticos asignados a la 
formación en la Coordinación de 
etapa productiva. 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en: Share Point 
de etapa productiva. 
 
Enlace ubicación de las 
evidencias 
 
https://sena4.sharepoint.c
om/sites/EtapaProductivaC
SF2024 
 
Correo institucional y 
correos personal 

 

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 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2024
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1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

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

y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9504044815 con el operador 

Aportes en Línea referente al mes de abril 2026. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

CAREN ANDREA DUARTE MORENO 

Contratista 
C.C. 1077971381 
 
 

Recibí a satisfacción: 
Firma: 
 
 
JESICA CARDENAS VALDERRAMA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8944382 del 2026 
Coordinador Académico 
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ACTA No. 05 

Informe gestión mensual. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

11 DE MAYO DE 2026 HORA INICIO: 

04:00 PM 

HORA 

FIN: 

05:00 

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Coordinación Académica de Etapa 

Productiva. 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Servicios Financieros 

Regional Distrito Capital. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Informe de Gestión Evaluación de Fichas Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar informe detallado de la gestión realizada del 11 de abril al 11 de mayo 2026 de acuerdo con las 

obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No CO1.PCCNTR.8944810 2026 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento y evaluación de 
etapa productiva. 
 

1. Se descargan 205 reportes de juicios de evaluación para validar el estado de cada uno de los 
aprendices asignados de fichas presenciales y virtuales. 
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2. Se brinda atención telefónica y acompañamiento virtual a través de plataformas tecnológicas como, 
Correo Electrónico personal y Mensajería Instantánea (WhatsApp) 
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3. Se envían 29 correos de Notificación próximo inicio proceso de depuración fichas asignadas que 
cumplen términos en julio, agosto, septiembre y octubre 2026 fichas presenciales. 
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4. Se envían 33 correos de requerimiento proceso de depuración desde el correo de etapa productiva 
fichas presenciales para tercer comité del 12 de mayo 2026. 
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5. Se envían 24 correos de requerimiento proceso de depuración desde el correo de etapa productiva 
fichas virtuales para primer comité del 12 de mayo 2026. 
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6. Se envía notificación a 7 aprendices que registraron novedades en Sofia Plus, sin formalizar para 
llevarlos a comité el 12 de mayo 2026. 

 

 

 
 
 
 



     

GOR-F-084 V02 
 

  
 

 

7. Se realiza actualización permanente de bases de datos de la Coordinación acorde a las fichas 
asignadas. 
 

 
 

8. Se apoya en la construcción de Matrices generales de la Coordinación Académica. 
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9. Se realiza 1 visita Aprendiz BRAYAN GONZALO SANABRIA CERQUERA FICHA 2770732 
 

 
 
 

10. Se realiza comité de depuración por cumplimiento de términos de 80 aprendices el 28 de abril 2026. 
 

FICHA PROGRAMA 
NUMERO DE 

DOCUMENTO 
NOMBRES Y APELLIDOS 

FECHA DEL 
COMITÉ 

No. ACTA 

2503922 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1000353386 NICOLAS VARGAS PABON 28/04/2026 069-2026 

2503922 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1016945674 
LUISA FERNANDA MERCHAN 

USGAME 
28/04/2026 069-2026 

2503922 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1021664369 HOLMAN BARRERA LALINDE 28/04/2026 069-2026 

2503932 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1022333910 
LUISA FERNANDA FRANCO 

MILLAN 
28/04/2026 069-2026 

2503942 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1001276294 
ANGIE VALENTINA 

SARMIENTO RODRIGUEZ 
28/04/2026 069-2026 

FICHA PROGRAMA 
NUMERO DE 

DOCUMENTO 
NOMBRES Y APELLIDOS 

FECHA DEL 
COMITÉ 

No. ACTA 
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2503942 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1023362382 
KAREN SOFIA BERNAL 

REYES 
28/04/2026 069-2026 

2503942 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1031420721 
BRAYAN STEVEN MARTIN 

CASTILLO 
28/04/2026 069-2026 

2503951 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1028781297 
LUISA FERNANDA ORTIZ 

MAYORGA 
28/04/2026 069-2026 

2503951 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1031802422 
DENNIS CATALINA SANCHEZ 

ROMERO 
28/04/2026 069-2026 

2503951 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1069052202 NICOLAS ANGULO ALVAREZ 28/04/2026 069-2026 

2503956 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1012316440 
JEFFERSSON GUASCA 

CARRASCAL 
28/04/2026 069-2026 

2503956 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1073522958 
MARCOS ALEJANDRO ARIAS 

ROJAS 
28/04/2026 069-2026 

2503956 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1077143067 
CRISTIAN YESID MORENO 

GORDILLO 
28/04/2026 069-2026 

2503959 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1002740070 
SAMUEL SANTIAGO MARIÑO 

SEPULVEDA 
28/04/2026 069-2026 

2503975 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1007371498 
KAREN TATIANA MURILLO 

SUAREZ 
28/04/2026 069-2026 

2503975 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1103496918 
DIEGO ALEJANDRO OSPINA 

VALDELAMAR 
28/04/2026 069-2026 

2503976 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1014856882 
JUAN SEBASTIAN MONTERO 

BERMUDEZ 
28/04/2026 069-2026 

2503979 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1000122895 
MARCO ANTONIO ROZO 

LIMA 
28/04/2026 069-2026 

2503979 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1016594080 
JAIR ANDRES RAMIREZ 

GONZALEZ 
28/04/2026 069-2026 

2503991 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1000857218 
LAURA SOFIA ACEVEDO 

PINEDA 
28/04/2026 069-2026 
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2503997 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1007422606 
KAREN YAVEYDI PIZON 

ROJAS 
28/04/2026 069-2026 

2503997 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1233897780 
DANIA ALEJANDRA 

VERGARA RUIZ 
28/04/2026 069-2026 

2504001 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

52979502 
YENNY ALEJANDRA 
MARTINEZ FORERO 

28/04/2026 069-2026 

2504001 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

53081893 
DIANA CAROLINA MORA 

VANEGAS 
28/04/2026 069-2026 

2504002 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1018505044 
CRISTIAN DAVID MICAN 

TELLEZ 
28/04/2026 069-2026 

2504002 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1033813044 
JHONATAN ESTIVEN 
SERRANO TORRES 

28/04/2026 069-2026 

2504004 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1012432470 
LUIS CARLOS CORTES 

VARELA 
28/04/2026 069-2026 

2504004 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1019112651 
LAURA KATHERIN IBAÑEZ 

CABEZAS 
28/04/2026 069-2026 

2504006 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1000619136 
ANDRES FERNANDO 

BAQUERO MEJIA 
28/04/2026 069-2026 

2504010 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1013097095 STEFANNY LEAL QUINTANA 28/04/2026 069-2026 

2504010 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1019032638 
HEIDI DAYANA RAMIREZ 

PINZON 
28/04/2026 069-2026 

2504010 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1072194867 
YUDI ANDREA CARDENAS 

QUINBAY 
28/04/2026 069-2026 

2504010 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1233510296 
LINA MARCELA AZUERO 

VARGAS 
28/04/2026 069-2026 

2504014 

GESTION 
CONTABLE Y 

DE 
INFORMACION 
FINANCIERA 

1000213510 
MELLANIE NICOL 

CONTRERAS SERRANO 
28/04/2026 069-2026 

FICHA PROGRAMA 
NUMERO DE 

DOCUMENTO 
NOMBRES Y APELLIDOS 

FECHA DEL 
COMITÉ 

No. ACTA 
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2504049 

GESTION DE 
TESORERIA Y 
RECURSOS 

FINANCIEROS 

1014478352 LUISA FERNANDA DIAZ LEON 28/04/2026 069-2026 

2504049 

GESTION DE 
TESORERIA Y 
RECURSOS 

FINANCIEROS 

1056954435 
MONICA ALEXANDRA 
RINCON BOHORQUEZ 

28/04/2026 069-2026 

2561370 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1007423543 

MAIRA ALEJANDRA ACERO 
NIETO 

28/04/2026 069-2026 

2561370 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1023940817 

IVAN FELIPE MARTINEZ 
PARRA 

28/04/2026 069-2026 

2561370 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1026266839 

JUAN SEBASTIAN FRANCO 
PERAFAN 

28/04/2026 069-2026 

2561373 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1000790607 

LAURA VANESSA 
SACANAMBOY CERON 

28/04/2026 069-2026 

2561384 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1010012876 

HEIDY YULIETH CIFUENTES 
SASTOQUE 

28/04/2026 069-2026 

2561384 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1010202381 

ANGIE KATHERINE 
CIFUENTES ARTEAGA 

28/04/2026 069-2026 

2561397 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1019002248 NICOLAS CANO PINZON 28/04/2026 069-2026 

2561397 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1023362221 

LAURA CAMILA PORTILLO 
GONZALEZ 

28/04/2026 069-2026 

2561397 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1029140301 

PAULA VALENTINA SALGADO 
MONTAÑA 

28/04/2026 069-2026 

2561397 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1014477742 

ANGIE CAMILA HERNANDEZ 
ESPINEL 

28/04/2026 069-2026 

2561398 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1012326212 

ALBA ALEJANDRA MORA 
TENJO 

28/04/2026 069-2026 

2561398 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1012331730 

GEIDY XIMENA MURILLO 
ACOSTA 

28/04/2026 069-2026 

2561399 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1081393070 

FRANCISCO JAVIER 
CERQUERA GUALY 

28/04/2026 069-2026 

2561402 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1000214849 

FABIAN STEVEN RODRIGUEZ 
SANCHEZ 

28/04/2026 069-2026 

2561402 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1010131610 

DUBAN ANDRES PEREA 
MOSQUERA 

28/04/2026 069-2026 

2561425 

GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 

RIESGO EN 
SEGUROS 

1000241751 
NELSON JOSEPH NEIRA 

OLIVEROS 
28/04/2026 069-2026 

2561425 

GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 

RIESGO EN 
SEGUROS 

1016005746 GREIS TATIANA CARDENAS 28/04/2026 069-2026 

2561425 

GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 

RIESGO EN 
SEGUROS 

1019135927 
NATALIA TOQUICA 

TURRIAGO 
28/04/2026 069-2026 

2561425 

GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 

RIESGO EN 
SEGUROS 

52820670 LUZ AIDA PACHON RUEDA 28/04/2026 069-2026 

2604844 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1000328664 

ANNY JULIETH GARCIA 
MOSQUERA 

28/04/2026 069-2026 

2604844 
GESTIÓN 

EMPRESARIAL 
1000506636 

JUAN PABLO MIRANDA 
AVILES 

28/04/2026 069-2026 

2620616 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1023973613 
LUIS EDUARDO RONCANCIO 

LEON 
28/04/2026 069-2026 
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FICHA PROGRAMA 
NUMERO DE 

DOCUMENTO 
NOMBRES Y APELLIDOS 

FECHA DEL 
COMITÉ 

No. ACTA 

2620616 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1023980148 
ANGIE YULAY TAVERA 

PARDO 
28/04/2026 069-2026 

2620616 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1031645158 
LUISA FERNANDA OVIEDO 

GOMEZ 
28/04/2026 069-2026 

2620619 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1002539244 
CESAR DAVID MANRIQUE 

MARTINEZ 
28/04/2026 069-2026 

2620621 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1033676219 
JEFERSON CAMILO 

QUIROGA HERRERA 
28/04/2026 069-2026 

2620628 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1033809307 FAIBER DAVID OME MUÑOZ 28/04/2026 069-2026 

2620636 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1000325523 
MICHAEL ANDRES CARRERO 

ACOSTA 
28/04/2026 069-2026 

2620636 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1000708551 
ANGIE LORENA ACOSTA 

NAVARRO 
28/04/2026 069-2026 

2620636 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1024555545 DEISY PINZON MURCIA 28/04/2026 069-2026 

2620636 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1031420062 
BRANDON STICK DIAZ 

GARCIA 
28/04/2026 069-2026 

2620637 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1003540518 
ERIKA TATIANA HERNANDEZ 

RAMIREZ 
28/04/2026 069-2026 

2620637 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1016092261 
CARLOS ANDRES LAVACUDE 

USUGA 
28/04/2026 069-2026 

2620637 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

2000004890 
ANA MARIA QUINTERO 

CORTES 
28/04/2026 069-2026 

2620637 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1032938529 ISABELA PARRA RUBIANO 28/04/2026 069-2026 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1000218406 
MIGUEL ESTIVEN CARO 

RAMOS 
28/04/2026 069-2026 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1001052378 
ANGIE LORENA ZAMUDIO 

TIQUE 
28/04/2026 069-2026 
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FICHA PROGRAMA 
NUMERO DE 

DOCUMENTO 
NOMBRES Y APELLIDOS 

FECHA DEL 
COMITÉ 

No. ACTA 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1023365515 
JUAN DAVID BERNAL 

FAJARDO 
28/04/2026 069-2026 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1030697138 
JUAN SEBASTIAN GOMEZ 

CASTRO 
28/04/2026 069-2026 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1069265759 
XENDOR ALEXANDER 
GONZALEZ CORTES 

28/04/2026 069-2026 

2620638 

GESTIÓN 
BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 
FINANCIERAS 

1072188450 
DUVAN STIVEN RODRIGUEZ 

FAJARDO 
28/04/2026 069-2026 

2620859 

GESTIÓN 
INTEGRAL EN 
FONDOS DE 

PENSIONES Y 
CESANTÍAS 

1020846751 
BRAYAN ALEXANDER 
CORREA MOSQUEDA 

28/04/2026 069-2026 

2620859 

GESTIÓN 
INTEGRAL EN 
FONDOS DE 

PENSIONES Y 
CESANTÍAS 

52937346 
ANA ELIZABETH ROA 

MARENTES 
28/04/2026 069-2026 

2620859 

GESTIÓN 
INTEGRAL EN 
FONDOS DE 

PENSIONES Y 
CESANTÍAS 

69070578 
OTILIA MARITZA AJON 

HICHAMON 
28/04/2026 069-2026 

 
11. Se realiza comité de circular 120 de 2 aprendices para proceso de certificación el 28 de abril 2026. 

 

Ficha NIVEL Denominación Programa 
Tipo 

Documento 
No. 

Documento 
Nombre Aprendiz 

2620853 TECNÓLOGO 
GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO EN SEGUROS 
CC 1023941622 

PAULA ANDREA BARRERO 
TORRES 

2065884 TECNÓLOGO 
GESTIÓN INTEGRAL DEL 

RIESGO EN SEGUROS 
CC 1012384965 

WILLIAM EDUARDO QUINTERO 
CAMELO 

 
12. Se envía al área de certificación listado de 33 aprendices que se encuentran en estado POR 

CERTIFICAR y no han Certificado 
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13. Se realiza apoyo al proceso de certificación de 9 aprendices de las fichas 2686374 2558726 2558692 
2858673 2874146 2906117 29061172883951 3202707. 
 

Ficha Programa Apellidos y Nombres del Aprendiz 

2686374 
ANÁLISIS Y DESARROLLO DE 

SOFTWARE 
SIERRA ROJAS SAMUEL ANDRÉS 

2558726 
ANÁLISIS Y DESARROLLO DE 

SOFTWARE 
NAVARRO RUIZ DIEGO JOSE 

2558692 
ANÁLISIS Y DESARROLLO DE 

SOFTWARE 
POSSO VASQUEZ ANDRÉS FELIPE 

2858673 
SERVICIOS COMERCIALES Y 

FINANCIEROS 
SORIANO GALEANO DANIELA 

2874146 
GESTIÓN DE NEGOCIOS 

FIDUCIARIOS 
ESPITIA BASTO JUAN DAVID 

2906117 
SERVICIOS COMERCIALES Y 

FINANCIEROS 
MORALES SIERRA SARA VALENTINA 

2906117 
SERVICIOS COMERCIALES Y 

FINANCIEROS 
SUA GALVEZ SHARON NICOLLE 

2883951 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA RIOS FAJARDO LISBETH DANIELA 

3202707 
SERVICIOS COMERCIALES Y 

FINANCIEROS 
PEDRAZA VELASQUEZ SERGIO 

RICARDO 

 
14. Se realiza informe y trazabilidad para dar respuesta a los Derechos de petición presentados por los 

aprendice: 
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 WENDY VANESSA LARA PEREZ ficha 2650878 
 

 
 

SERGIO RICARDO PEDRAZA VELASQUEZ ficha 2731708 – 3202707 
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GERMAN ANDRÉS LEAL GALVIS ficha 2141973 
 

 
 
YEIMMY JOHANNA MONROY MENDOZA Ficha 1438482 
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JUAN DIEGO SÁNCHEZ HIGUERA ficha 2184089. 
 

 
 

15. Informe de oportunidad de certificación y depuración 27 abril 2026. 
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16. plantilla informe juicios evaluativos. 
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17. Se asiste a la programación de presencialidad el día 23 de abril 2026. 

 
-Segunda Reunión Instructores Etapa Productiva Presencial 13 de abril 2026 
 
-Reunión Entrega de Fichas Formación Titulada Virtual – Depuración 13 de abril 2026 
 
-Se asiste a comité de evaluación y seguimiento por depuración el 28 de abril 2025. 
-Se asiste a comité de evaluación y seguimiento por circular 120 certificación el 28 de abril 2025. 
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INSTRUCTOR ASIGNADO 

2026 
GESTIONES OBSERVACIONES  COORDINADORA 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Actualización permanente de 

mi matriz global. 
OK 

 

El instructor 

cumple las 

actividades 

dispuestas en las 

obligaciones 

contractuales de 

acuerdo con las 

necesidades del 

servicio. 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Apoyo en la creación de las (4) 

matrices globales. 
OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Correos de notificación 

depuración desde el correo 

instructor. (29 CORREOS A 

FICHAS) 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

correos de requerimiento fichas 

presenciales proceso de 

depuración desde el correo de 

etapa productiva.  (33 

CORREOS A FICHAS) 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

correos de requerimiento fichas 

virtuales proceso de 

depuración desde el correo de 

etapa productiva.  (24 

CORREOS A FICHAS) 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Se envía notificación a 7 

aprendices que registraron 

novedades en Sofia Plus, sin 

formalizar para llevarlos a 

comité el 12 de mayo 2026. 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Relacionar aprendices 

certificados (9) 
OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Relacionar visitas de 

seguimiento realizadas en (1)  
OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Comité de depuración de 80 

aprendices  
OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

comité de circular 120 de 2 

aprendices para proceso de 

certificación el 25 de marzo 

2026. 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Reporte de 33 aprendices que 

se encuentran en estado POR 

CERTIFICAR y no han 

Certificado 

OK 
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CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Apoyo en trazabilidad para dar 

respuesta a los Derechos de 

petición presentados por los 

aprendices: 

 
- WENDY VANESSA LARA PEREZ 

ficha 2650878 

- SERGIO RICARDO PEDRAZA 

VELASQUEZ ficha 2731708 – 

3202707 

- GERMAN ANDRÉS LEAL GALVIS 

ficha 2141973 

- YEIMMY JOHANNA MONROY 

MENDOZA 

Ficha 1438482 

- JUAN DIEGO SÁNCHEZ 

HIGUERA ficha 2184089. 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

Informe de oportunidad de 

certificación y depuración 27 

abril 2026. 

OK 

CAREN ANDREA DUARTE 

MORENO 

plantilla informe juicios 

evaluativos. 
OK 

ADICIONALES:                                                                                               

 
 

CUADRO RESUMEN TOTAL 

TOTAL, CERTIFICACIONES 9 

337-2026 2 

357-2026 1 

365-2026 1 

416-2026 1 

462-2026 2 

486-2026 1 

535-2026 1 

TOTAL, VISITAS 1 

FICHA 2770732 
Momento 3 1090483210 

1 

 
 

CONCLUSIONES 

Se Realiza informe detallado de la gestión realizada del 11 de abril al 11 de mayo 2026 de acuerdo con las 

obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No CO1.PCCNTR.8944810 2026 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

Cargar visita al SharePoint. 
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ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 
FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

INFORME CUENTA 

DE COBRO MES 

FEBRERO 2026 

11-05-2026 CAREN DUARTE PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Realizar proceso 

de certificación de 

aprendices. 

CONTINUO CAREN DUARTE PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Proceso de 

depuración 

aprendices 

CONTINUO CAREN DUARTE PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Visitas de 

seguimiento a 

aprendices 

CONTINUO CAREN DUARTE PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Caren 

Andrea 

Duarte 

Moreno 

Etapa Productiva SI NA PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

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

 

ANEXOS 

CHECK LIST MAYO 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAREN ANDREA DUARTE MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3324304 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• 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:

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:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• 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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Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 113,80

3333356 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• 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:

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:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• 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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Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

2996765 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

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: CAREN ANDREA DUARTE MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 154,80
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