
 

 EVIDENCIAS mayo 2026 

Obligaciones 

1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeación y ejecución de los procesos del programa de formación asignado por la supervisión, 
según la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas 
académicas y sedes adscritas que maneje el centro de formación, en la red de conocimiento y área temática citada en el objeto 
contractual. 

2. Apoyar y acompañar en los procesos de inducción de los aprendices y colaborar en su integración al programa formativo. 

3. Realizar el seguimiento y evaluación de la etapa productiva de acuerdo a la Guía GFPI_G_040 “Guía etapa productiva proceso formativo”, 

GFPI_G_014 “Guía orientación formación ambientes virtuales de aprendizaje”, Reglamentos del aprendiz y demás instructivos, guías, 

formatos y lineamientos que regulen el seguimiento, en caso de que sea asignado según la su versión vigente.  

 
4. Guiar de manera integral y continua a los aprendices en su formación por proyectos durante la vigencia del contrato. 

5. Realizar la evaluación de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos oportunamente en los aplicativos dispuestos por la entidad.  

6. Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la coordinación. 

7. Apoyar el proceso de depuración de aprendices en cumplimiento de los lineamientos del SENA 

8. Participar en las reuniones del equipo ejecutor de la formación, con el fin de analizar casos de orden académico, disciplinario, deserciones, 

novedades y otros aspectos, según lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024, para el seguimiento a los aprendices y la aplicación del 

debido proceso. Asimismo, se realizará la citación a comités de evaluación y seguimiento cuando sea requerido. Implementar las 

estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las herramientas y métodos definidos por la entidad. 

9. Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de formación asociados con la línea medular que 
imparte el centro, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector 

10. Documentar las actividades derivadas del registro calificado de los programas de formación y participar de los procesos de 
autoevaluación en los tiempos establecidos por el centro de formación, la Dirección General y el Ministerio de Educación Nacional, para 
la actualización de planes y programas de formación, en sintonía con las necesidades del entorno y su especialidad. 

11. Participar cuando sea requerido en proyectos del Sistema de Investigación, Desarrollo Tecnológico e Innovación - SENNOVA, siguiendo las 

directrices académicas de la institución.  

12. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz. 

13. Apoyar la promoción y eventos de los programas de Formación Profesional Integral y participar en actividades de divulgación 
tecnológica.  

14. Presentar los informes y reportes cuando sean requeridos sobre las actividades formativas, usando los formatos y plataformas indicadas 

por el Centro de Formación y por el SENA.  

15. Participar en las actividades convocadas por la supervisión relacionados con la ejecución del objeto contractual. 

16. Apoyar las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación 
Profesional cuando se requiera 

17. Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se preste el servicio 

18. Garantizar la participación de aprendices y participar en las actividades programadas por el grupo de Bienestar al Aprendiz 

19. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestión documental relacionada con el objeto contractual. 

20. Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato. 



 

Obligación 1: Desarrollar actividades de apoyo en la planeación y ejecución de los procesos del 

programa de formación asignado por la supervisión, según la modalidad en la que se oriente el 

programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas 

académicas y sedes adscritas que maneje el centro de formación, en la red de conocimiento y área 

temática citada en el objeto contractual.  

04/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas

 

Información chat aprendices 

 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

Información aprendices chat fichas 3070357/59 

 

 

06/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

Anuncio atención fichas 3110868/72 

 

Anuncio Reglamento aprendiz sena fichas 3110868/72 

 

07/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

Información aprendices chat ficha 3070357 

 

08/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

Información chat ficha 3110868 

 



 

 

Mensaje aprendiz mensajería interna zajuna por incumplimiento de actividades 

 

 

 



 

11/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

Configuración plataforma fichas asignadas 

 

12/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

Información chat ficha 3110872/68 

 

 

Programación sesión en línea y publicación anuncio  

20 mayo 7pm - fichas 3110868/72, 3118431 y 3118516 

 



 

 

13/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

Obligación 2: Apoyar y acompañar en los procesos de inducción de los aprendices y colaborar en  

su integración al programa formativo  

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación 

Obligación 3: Realizar el seguimiento y evaluación de la etapa productiva de acuerdo a la Guía 

GFPI_G_040 “Guía etapa productiva proceso formativo”, GFPI_G_014 “Guía orientación formación 

ambientes virtuales de aprendizaje”, Reglamentos del aprendiz y demás instructivos, guías, 

formatos y lineamientos que regulen el seguimiento, en caso de que sea asignado según la su 

versión vigente.  

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación 



 

Obligación 4: Guiar de manera integral y continua a los aprendices en su formación por proyectos 

durante la vigencia del contrato.  

Configuración guía 8 fichas 3110868/72 

 

 

Información chat aprendices 

 



 

Información aprendices chat fichas 3070357/59 

 

 

07/05/2026 

Información aprendices chat ficha 3070357 

 

 

 



 

08/05/2026 

Información chat ficha 3110868 

 

 

Mensaje aprendiz mensajería interna zajuna por incumplimiento de actividades 

 



 

 

12/05/2026 

Revisión cronograma evidencias pendientes – Fichas asignadas 

 

Información chat ficha 3110872/68 

 



 

 

Obligación 5: Realizar la evaluación de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos 

oportunamente en los aplicativos dispuestos por la entidad.  

Evaluación ficha 3070357/59 – Evidencias pendientes 

 

 



 

 

Verificación calificaciones ficha 3070357 

 

Evaluación en Sofia “RAP6contenidos online” fichas 3070357/59 

 



 

 

 

Revisión evidencia ficha 3070359 

 

 

 

 



 

07/05/2026 

Revisión evidencia pendiente ficha 3070357 

 

 

 

 



 

Evaluación sofia RAP6 Contenidos online 

 

08/05/2026 

Revisión evidencia ficha 3070357/59 “Plan de medios” 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

Evaluación en Sofia RAP15 

 

 



 

12/05/2026 

Revisión cronograma evidencias pendientes – Fichas asignadas 

 

12/05/2026 

Calificación sofia RAP15 ficha 3070359 

 

Calificación RAP6 contenidos online ficha 3070359 

 



 

Obligación 6: Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a 

la coordinación.  

08/05/2026 

Retención semanal por no ingresos fichas 3110868/72 

 

 

 



 

 

Llamado atención aprendiz ficha 3110872  

 

13/05/2026 

Debido proceso – Segundo llamado de atención con orientación pedagógica Ficha 3110872 

 

 



 

Obligación 7: Apoyar el proceso de depuración de aprendices en cumplimiento de los 

lineamientos del SENA.  

Reporte deserción ficha 3110872 por no ingresos e incumplimiento de actividades 

 

Obligación 8: Participar en las reuniones del equipo ejecutor de la formación, con el fin de analizar 

casos de orden académico, disciplinario, deserciones, novedades y otros aspectos, según lo 

establecido en el Acuerdo 009 de 2024, para el seguimiento a los aprendices y la aplicación del 

debido proceso. Asimismo, se realizará la citación a comités de evaluación y seguimiento cuando 

sea requerido. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje 

utilizando las herramientas y métodos definidos por la entidad.  

04/05/2026 

Reunión Técnicos fichas 3110868/72, 3118431 y 3118516 

 



 

 

05/05/2026 

Reunión equipo ejecutor fichas 3110868/72, 3118431 y 3118516 

 

 



 

 

11/05/2026 

Reunión Técnicos Autoevaluación Programa TDP 

 

 

13/05/2026 



 

1era Reunión EEF Fichas 3070357/59 

 

Obligación 9: Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de 

formación asociados con la línea medular que imparte el centro, de acuerdo con la necesidad y las 

tendencias del sector.  

Verificación calificaciones ficha 3070357 

 

Configuración guía 8 fichas 3110868/72 



 

 

 

 

06/05/2026 

Anuncio atención fichas 3110868/72 

 

Anuncio Reglamento aprendiz sena fichas 3110868/72 



 

 

Taller Alfabetización de bibliotecas- 06/05/2026 

 

 



 

 

Llamado atención aprendiz ficha 3110872  

 

 

 

 

 

 

11/05/2026 

Transferencias mayo para instructores 



 

 

Configuración plataforma fichas asignadas 

 

Programación sesión en línea y publicación anuncio  

20 mayo 7pm - fichas 3110868/72, 3118431 y 3118516 

 



 

 

13/05/2026 

Debido proceso – Segundo llamado de atención con orientación pedagógica Ficha 3110872 

 

Obligación 10: Documentar las actividades derivadas del registro calificado de los programas de 

formación y participar de los procesos de autoevaluación en los tiempos establecidos por el centro 

de formación, la Dirección General y el Ministerio de Educación Nacional, para la actualización de 

planes y programas de formación, en sintonía con las necesidades del entorno y su especialidad  

06/05/2026 

Carpeta plan de sostenimiento información programa Autoevaluación 



 

 

Reunión Técnicos Autoevaluación Programa TDP 

 

Obligación 11: Participar cuando sea requerido en proyectos del Sistema de Investigación, 

Desarrollo Tecnológico e Innovación - SENNOVA, siguiendo las directrices académicas de la 

institución.  

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación 

Obligación 12: Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz  

Información chat aprendices 



 

 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

Información aprendices chat fichas 3070357/59 

 



 

 

Anuncio atención fichas 3110868/72 

 

Anuncio Reglamento aprendiz sena fichas 3110868/72 

 

 

 

 



 

Mensaje aprendiz mensajería interna zajuna por incumplimiento de actividades 

 

Obligación 13: Apoyar la promoción y eventos de los programas de Formación Profesional Integral 

y participar en actividades de divulgación tecnológica.  

06/05/2026 

Promoción y eventos de los programas de Formación Profesional 

 



 

 

 

 



 

Taller Alfabetización de bibliotecas- 06/05/2026 

 

 

 

 



 

11/05/2026 

Transferencias mayo para instructores 

 

Obligación 14: Presentar los informes y reportes cuando sean requeridos sobre las actividades 

formativas, usando los formatos y plataformas indicadas por el Centro de Formación y por el 

SENA.  

Informes evidencias aprobadas y pendientes fichas asignadas 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HirgZ9k7QJgCL-925z1OkGBsd-

ARkNOH/edit?usp=sharing&ouid=112430915655173081315&rtpof=true&sd=true  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HirgZ9k7QJgCL-925z1OkGBsd-ARkNOH/edit?usp=sharing&ouid=112430915655173081315&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HirgZ9k7QJgCL-925z1OkGBsd-ARkNOH/edit?usp=sharing&ouid=112430915655173081315&rtpof=true&sd=true


 

 

 

Llamado atención aprendiz ficha 3110872  

 

 



 

12/05/2026 

Revisión cronograma evidencias pendientes – Fichas asignadas 

 

13/05/2026 

Debido proceso – Segundo llamado de atención con orientación pedagógica Ficha 3110872 

 

Obligación 15: Participar en las actividades convocadas por la supervisión relacionados con la 

ejecución del objeto contractual.  

Taller Alfabetización de bibliotecas- 06/05/2026 

 



 

 

 

Obligación 16: Apoyar las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratación pública 

relacionados con elementos propios de la Formación Profesional cuando se requiera  

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación 

Obligación 17: Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se 

preste el servicio.  

Trabajo virtual no hay contacto con elementos físicos. Computador personal y elementos propios 

del contratista 

Obligación 18: Garantizar la participación de aprendices y participar en las actividades 

programadas por el grupo de Bienestar al Aprendiz  



 

Taller Alfabetización de bibliotecas- 06/05/2026 

 

Se garantizó participación de aprendices en las actividades programadas por el grupo de Bienestar 

al Aprendiz 

Obligación 19: Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestión 

documental relacionada con el objeto contractual.  

04/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas

 

 



 

Información chat aprendices 

 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

Información aprendices chat fichas 3070357/59 

 



 

 

06/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

07/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

 



 

08/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

11/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

12/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

13/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

13/05/2026 

Debido proceso – Segundo llamado de atención con orientación pedagógica Ficha 3110872 

 

Obligación 20: Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato. 

04/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas

 



 

05/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

06/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

07/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

08/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

11/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

12/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 



 

13/05/2026 

Seguimiento a fichas asignadas 

 

 

14 al 29 de mayo 

 

Seguimiento a fichas asignadas 

Sesión en línea técnica fichas 3110868/72, 3118431 y 3118516 

Revisión de evidencias fichas 3110868/72, 3118516, 3118431, 3070357/59 

Reunión equipo ejecutor 

Revisión evidencias pendientes 

Debidos procesos en fichas de vocería 

Evaluar en Zajuna y Sofia 

 

 

 

 

 



 

 


