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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, 15 de agosto del 2026 

 

 

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

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de agosto del 

año 2026 

 

Referencia: No9116085 del año 2026 
 

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

Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, DE CARÁCTER TEMPORAL, EN LA 

PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES PARA EL PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA, ASIGNADOS POR LA SUBDIRECCIÓN DE CENTRO Y LA 

COORDINACIÓN ACADÉMICA, EN EL CENTRO DE LA INNOVACIÓN, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACIÓN 

DURANTE LA VIGENCIA 2026 

Pública X  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Alistamiento de cada 
ficha para orientar 
formación profesional 
integral 

-Proyecto formativo 

-Programa de formación 

-Formato Planeación 

Pedagógica del Proyecto 

Formativo  

-Formato Guía de 
Aprendizaje – 
actualizadas  

2 

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

Orientación, asesoría y 

acompañamiento de 

forma permanente a los 

aprendices en el 

desarrollo de las 

actividades de 

aprendizaje  

 
 

-Pantallazo Agenda del 

Instructor (Drive y Sofia 

Plus) 

-Guías de aprendizaje 

actualizadas  

- Drive - Asem 

Administrativo - Carpeta 

11. Proyectos 

Formativos y Guías de 

Aprendizaje 

-Bitácora de clase 

-Registro de asistencia 

-Registro fotográfico  
(3 fichas) 

3 

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

Seguimiento etapa 
productiva  

-Correo de activación 
etapa productiva TODAS 
Fichas grado 11 a cargo 
-Carpeta 17. GOR-F-084 
Acta Socialización Inicio 
Etapa Productiva 
-Carpeta 18. Plantilla 
Alternativa Etapa 
Práctica 
-Carpeta 19. GFPI-F-147 
Formato Bitácora Etapa 
Productiva 

4 

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

Actualización de los 
formatos respectivos de 
cada ficha dentro de los 
plazos proporcionados 

-Portafolio del instructor 

drive  

-Pantallazo y link 
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por la Coordinación 
Académica 

5 

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

Se notifican las 
novedades a la 
coordinación académica  
 
Se realizan las 
deserciones pendientes 
a julio 2026 

- Actas y/o correos sobre 

novedades de los 

aprendices (deserciones) 

 

- Reporte de deserciones 

por fichas asignadas  
 

6 

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

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

 
-Asociación de los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje 
 
-Reporte de juicios 
evaluativos 
 
-Portafolio del instructor 

drive  

 

-Pantallazo y link 
  

7 

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

Actualización mensual 
de los formatos 
respectivos por ficha. 

-Portafolio del instructor 

drive por ficha 

intervenida.  

 

-Pantallazo y link 

 

8 

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

Ejecución de actividades 
asignadas por el equipo 
ejecutor. 

- Link de actualización de 

Proyecto formativo y 

guías de aprendizaje 

Drive - Asem 

Administrativo - Carpeta 

11. Proyectos 
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seguimiento efectivo a la formación 
profesional integral 

Formativos y Guías de 

Aprendizaje 

 

-Acta de equipo ejecutor 

del 27 de agosto del 

2026 (segundo informe) 

 

 

 

9 

Participar y entregar informes (máximo 
mensualmente o cuando se requiera) en la 
generación de proyectos formativos, de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, emprendimiento y desarrollo 
tecnológico de interés institucional y 
alineados con el plan tecnológico del centro. 

Se actualizan proyectos 
formativos 
 
Participación en equipos 
de investigación  
(si aplica) 

Evidencia de proyecto  
 
Actas de equipos de 
investigación (si aplica) 
 
 

 

10 

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

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

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

11 

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

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

Elementos de protección 

personal 

correspondientes a la 

actividad realizada. 

 

Lista de chequeo de 

buenas prácticas 

ambientales.  

 

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

El Carnet se entrega el ú 
último día de vigencia de 
contrato 03/12/2026 
 

No aplica 

13 

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

Aportar Los Reportes de 

antecedentes, según lo 

estipulado en el numeral 

6.2 Verificación de 

antecedentes del 

informe de supervisión.  

 

Se suben archivo con 

consolidado de Reportes 

de: 

1. Certificado 

Antecedentes 

disciplinarios del 

Consejo o Colegio que 

regule la profesión se 
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Mirar Excel “Reporte de 

antecedentes mensual”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

encuentre vigente - 

Debe tener vigencia no 

mayor a 30 días. 

2. Certificado 

Procuraduría no mayor 

a 30 días  

3. Certificado Contraloría 

no mayor a 30 días  

4. Certificado Medidas 

Correctivas no mayor a 

30 días  

5. Certificado 

Antecedentes 

Judiciales no mayor a 

30 días  

6. Certificación de 

consulta al REDAM - 

No mayor a 30 días  

Según lo estipulado en 

el numeral 6.2 

Verificación de 

antecedentes del 

informe de supervisión  

 

Ruta Secop:  

- Se anexan en las 

evidencias de este 

informe 

 

      

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 
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1 332526 GRANADA-GUATAPÉ 6 DE JULIODE 2026 7 DE JULIO DE 2026 

2 337326 GUATAPÉ 14 DE JULIO DE 2026 14 DE JULIO DE 2026 

3 345326 GUATAPÉ 21 DE JULIO DE 2026 21 DE JULIO DE 2026 

 

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con 

las fechas que se relacionan a continuación: 

 

 Certificación Lugar de consulta 

Fecha de expedición 
Deberá corresponder al mes de presentación 

del respectivo informe mensual de ejecución 

contractual. Así mismo, las certificaciones 

deberán adjuntarse como parte de las 

evidencias del informe 

1 

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

En cada consejo o Colegio que corresponda 

 
 
 
 
 
12 de agosto de 2026 

2 
Certificado Procuraduría 
no mayor a 30 días  

https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-
antecedentes.aspx 

 
 
12 de agosto de 2026 

3 
Certificado Contraloría 
no mayor a 30 días  

https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-
natural 

 
 
12 de agosto de 2026 

4 
Certificado Medidas 
Correctivas no mayor a 
30 días  

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 

 
 
12 de agosto de 2026 

5 
Certificado 
Antecedentes Judiciales 
no mayor a 30 días  

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

 
 
12 de agosto de 2026 

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

https://carpetaciudadana.and.gov.co/bienvenido 

 
 
12 de agosto de 2026 

 

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. 87344773 Expedida por ARUS referente al mes de julio. 

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/
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Cordialmente,  
 
 
 
____________________________  
Juan Fernando Muñoz Valencia  
Contratista 
C.C. No. 71644688 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
_______________________________ 
Henry Alirio Mejía Zuluaga 
SUPERVISOR CONTRATO NO.9116085 
Coordinador Académico  
Programas Especiales 
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EVIDENCIAS MES: AGOSTO 

Obligación 1. Orientar la formación profesional integral, de conformidad con los programas 

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

la ejecución de sus actividades de aprendizaje. 
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Guía de Aprendizaje 
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GTH-F-062 V10 

Planeación pedagógica 

 

 

Proyecto Formativo 
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GOR-F-084 V02  
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Obligación 2. Desarrollar actividades de orientación y evaluación según la programación 

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

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

acordes con las normativas y estándares del SENA 

Evidencia  
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

Código del Programa de Formación: 134101 V3 

Nombre del Proyecto. APLICACIÓN DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA 

•Fase del Proyecto: análisis, ejecución, evaluación. 
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•Actividad de Proyecto: 

• IDENTIFICAR EL ESTADO ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUEÑO 
• ELABORAR HERRAMIENTAS   ADMINISTRATIVAS CONFORME A PROCEDIMIENTOS TECNICOS   
• PROCESAR INFORMACION ADMINISTRATIVA MEDIANTE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS 

•Competencia:  

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 

•Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

 

COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGÚN REGLAS DE ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA 

INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TÉCNICAS DE DIGITACIÓN 

PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y 
LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES 

Duración 144 h                                      

2. PRESENTACIÓN 

 

Apreciado aprendiz: Esta guía es fundamental para su proceso de formación integral como 
técnico y como persona, le permitirá dentro del entorno social en el cual desarrolla sus 
actividades diarias mejorar su conocimiento y manejo del recibo y despacho de los documentos 
siendo esto la  

memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia para su buen 

funcionamiento. Para ello precisa que todos los involucrados en la labor desarrollen una gestión 

ordenada y seguramente, si le pone todo el entusiasmo y las ganas al desarrollo de esta guía, al 

alcance del Resultado de aprendizaje propuesto y al cumplimiento de la entrega de las evidencias 

solicitadas (siendo consciente que es parte de la gestión de su propio proceso de aprendizaje), 

impactará positivamente sobre su proceso de aprendizaje. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• Descripción de la(s) Actividad(es) 

 

Actividad 3.1 actividad de reflexión inicial. 
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Vocabulario. 

Aprendiz en el siguiente link vamos a ingresar y desarrollar los simuladores ortográficos.  

Tener en cuenta. 

Cambiar la palabra opal01 por 02, 03, 04, 05 hasta 10, Dar clic en puntuación en la parte de abajo 

y Tomar evidencia fotográfica, debe sacar en la calificación excelente 10:00, con cero 

errores.  Enviarlo al grupo. 

 

https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm 

Vocabulario. 

Aprendiz en el siguiente link vamos a ingresar y desarrollar los simuladores ortográficos.  

Tener en cuenta. 

Cambiar la palabra opal01 por 02, 03, 04, 05 hasta 10, Dar clic en puntuación en la parte de abajo 

y Tomar evidencia fotográfica, debe sacar en la calificación excelente 10:00, con cero 

errores.  Enviarlo al grupo. 

 

https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm 

 

 

• Tiempo estimado:  60 minutos 
• Ambiente Requerido:  aulas de clase  
• Materiales: computadores y conexión a internet, papelógrafo, marcadores 

• Digitación. 
• En el siguiente Enlace ingresara proceder a realizar digitación. 

Tener en cuenta. 

NÚMERO DE FICHA:3163820, FECHA: 3/07/2026 HORA:02:00pm - 06:00pm 

MUNICIPIO:    Guatapé 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: 

 Técnico en Asesoría Comercial 

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO: 
IMPLEMENTACIÓN A LAS INSTITUCIONES Y/O MIPYMES DE SOLUCIONES EN 
ANÁLISIS, DISEÑO, DESARROLLO E IMPLANTACIÓN DE APLICACIONES WEB QUE 
AUTOMATICEN PROCESOS INTERNOS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACIÓN 

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:  

COMPETENCIA 3:  RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS 
RESULTADO A DESARROLLAR: 

https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm
https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm
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      Rap 01. Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta 
la normativa y las  políticas institucionales. 

 

 
NOMBRE ACTIVIDAD GUÍA DE APRENDIZAJE:  
Entrega de las evidencias del proyecto 
 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  
Se organizaron las evidencias de los proyectos y el instructor nos deja un ejercicio sobre 
lógica. 
 
COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESIÓN:  
Na 
 
OBSERVACIONES:  
 
APRENDICES QUE NO ASISTIERON:  
RESPONSABLE DE LA BITÁCORA: 
Carlos Castrillón 
 
REVISIÓN DE BITÁCORA: 
JUAN FERNANDO MUÑOZ VALENCIA 
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NÚMERO DE FICHA:3163780, FECHA: 2/08/2026 HORA: 02:00pm - 06:00pm 

MUNICIPIO:    Granada 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: 

 Técnico en Asistencia Administrativa 

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO: 

 
Implementación a las instituciones y/o mipymes de soluciones en análisis, diseño, desarrollo 
e implantación de aplicaciones web que automaticen procesos internos de la organización. 
 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACIÓN 

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:  

COMPETENCIA 3:  RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS 
RESULTADO A DESARROLLAR: 
 

      Rap 02. Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo encuenta la 
normativa y las políticas institucionales. 
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Obligación 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva, 

conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos. 

Evidencia  

-Correo de activación etapa productiva TODAS las Fichas grado 11 asignadas 
-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta Socialización Inicio Etapa Productiva 
-Carpeta 18. Plantilla Alternativa Etapa Práctica 
-Carpeta 19. GFPI-F-147 Formato Bitácora Etapa Productiva  
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Socialización de la Etapa Productiva a los aprendices del grado 11 del programa Asistencia 
Administrativa, Ficha 3163780 de la Institución Educativa Jorge Alberto Gómez  

CIUDAD Y FECHA: 

Granada Antioquia 28 de julio 
2026 

HORA INICIO: 

7AM 

HORA FIN: 

11AM 

LUGAR Y/O ENLACE 

I.E Jorge Alberto Gómez Gómez 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 

Antioquia/ Centro de la Innovación, la Agroindustria y la 
Aviación 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Presentación de los asistentes. 
2. Reglamento del aprendiz- Etapa Productiva. 
3. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva. 
4. Bitácoras Etapa Productiva.  
5. Seguimiento a la etapa productiva. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar socialización de la etapa productiva a los aprendices del grado 11 del programa 
Asistencia Administrativa, Ficha 3163780 de la Institución Educativa Jorge Alberto Gómez 
Gómez 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se da inicio a reunión contando con asistencia de: 
• Azucena De Jesús hincapié Jiménez - Rectora de la Institución Educativa 
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• Andrés García – Coordinador Académica de la Institución Educativa 
• Oscar Julio Aristizábal – Docente de la Institución Educativa  
• John fredy arias Echeverri – Instructor SENA, Articulación con la Educación Media, 

Centro de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación. 
• Aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa  

 

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulación con la Educación Media- abril 2021, se 
realiza la socialización de la etapa productiva donde se explica los aspectos a tener presente: 
 

 

• Reglamento del Aprendiz: Desarrollo de la Etapa Productiva. 
 

Capítulo V. Desarrollo de la Etapa Productiva. Parágrafo 3: El SENA evaluará periódicamente 
las diferentes alternativas de etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluación 
permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de 
la calidad de la formación profesional integral. 

 

ARTICULO 11°. Apropiación y desarrollo del conocimiento. La etapa productiva del programa 
de formación es aquella en la cual el Aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y consolida 
sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores. 
La etapa productiva debe permitirle al aprendiz 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. 

 

ARTÍCULO 14. Seguimiento y evaluación de la etapa productiva. Parágrafo: Si el aprendiz no 
alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederá a realizar comité de 
evaluación quien analizará el caso para emitir los juicios evaluativos finales, si los juicios no 
alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederá a cancelar la 
matrícula, previo agotamiento del debido proceso. 
 

 
• Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.  

 

Proyecto Productivo  
En el programa de Articulación con la Media se recomienda la ejecución de la etapa 
productiva en la alternativa de proyecto productivo. 
 

 
• Bitácoras Etapa Productiva  
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Realización de las bitácoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales serán revisadas, 
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento deberá ser subido en la 
plataforma Zajuna, con las firmas del aprendiz y (del docente par o Rector(a)) de acuerdo con 
las instrucciones dadas por el instructor SENA, el cual será la persona encargada de realizar el 
seguimiento y la evaluación de la etapa productiva. 
 

 
• Seguimiento a la etapa productiva 

 

Se explica a los aprendices que durante su proceso de formación se realizan tres (3) 
seguimientos a etapa productiva, en los cuales se diligenciarán el formato GFPI-023 – 
Planeación, seguimiento y evaluación de Etapa productiva, los cuales se diligenciarán de la 
siguiente manera: 
 

Grado décimo: Se realizará en el mes de julio la planeación de actividades a realizar durante 
su etapa productiva y se especificará la alternativa de etapa productiva seleccionada, de 
acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA. 
Grado Once: Se realizará Seguimiento Parcial a la Etapa productiva en el mes de julio, donde 
se evaluarán factores actitudinales y comportamentales, así como factores técnicos a mejorar. 
 

El Seguimiento final de etapa productiva, se realizará entre los meses de octubre y 
noviembre, documento requerido para el proceso de certificación, donde además de evaluar 
factores actitudinales y comportamentales, se dará el resultado final de la evaluación de 
etapa productiva: Aprobado o No aprobado. 

CONCLUSIONES 

 

Se concluye la socialización a los aprendices que inician su etapa productiva de acuerdo con lo 
establecido en el Manual de Articulación del Sena con la educación media. 
 

Se socializa el formato GFPI-023 de Planeación, Seguimiento y Evaluación de la Etapa 
Productiva. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

 

Compartir Formatos (GFPI-F-
147_Formato_bitácora_etapa_pr
oductiva 

GFPI-F-
023_Formato_Planeación_ 

 

Juan Fernando 
Muñoz Valencia 

SENA 

 

Máximo 31 de 
agosto  
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Seguimiento y evaluación.) 
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

APRUEB
A  

(SI/NO) 

OBSERVACI
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N 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: listados de asistencia  
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ACTA No. 20 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Socialización de la Etapa Productiva a los 
aprendices del grado 10 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 3163823 

de la Institución Educativa Inmaculada Concepción 

CIUDAD Y FECHA: Guarne 
22 de 
julio de 
2025 

HORA 
INICIO: 
8:00  

HORA FIN: 
11.00 

LUGAR Y/O ENLACE:  IE 
Inmacul
ada 
Concepci
ón 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

Antioquia/ Centro de la Innovación, la 
Agroindustria y la Aviación 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Presentación de los asistentes. 
2. Reglamento del aprendiz- Etapa Productiva. 
3. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva. 
4. Bitácoras Etapa Productiva.  
5. Seguimiento a la etapa productiva. 

Realizar Socialización de la Etapa Productiva a los aprendices del grado 10 del programa 
Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 3163823 de la Institución Educativa Inmaculada 
Concepción 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a reunión contando con asistencia de: 
• Sergio Ossa – Rector de la Institución Educativa 
•   – Coordinadora Académica de la Institución Educativa 
• María Eugenia Suarez Ospina – Docente de la Institución Educativa  
• Juan Fernando Muñoz V. Instructor SENA, Articulación con la Educación Media, Centro 

de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación. 
• Aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa 31. 

 

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulación con la Educación Media- abril 2021, se 
realiza la socialización de la etapa productiva donde se explica los aspectos a tener presente: 
 

 

• Reglamento del Aprendiz: Desarrollo de la Etapa Productiva. 
 

Capítulo V. Desarrollo de la Etapa Productiva. Parágrafo 3: El SENA evaluará periódicamente 
las diferentes alternativas de etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluación 
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permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de 
la calidad de la formación profesional integral. 

 

ARTICULO 11°. Apropiación y desarrollo del conocimiento. La etapa productiva del programa 
de formación es aquella en la cual el Aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y consolida 
sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores. 
La etapa productiva debe permitirle al aprendiz 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. 

 

ARTÍCULO 14. Seguimiento y evaluación de la etapa productiva. Parágrafo: Si el aprendiz no 
alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederá a realizar comité de 
evaluación quien analizará el caso para emitir los juicios evaluativos finales, si los juicios no 
alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederá a cancelar la 
matrícula, previo agotamiento del debido proceso. 
 

 
• Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.  

 

Proyecto Productivo  
En el programa de Articulación con la Media se recomienda la ejecución de la etapa 
productiva en la alternativa de proyecto productivo. 
 

 
• Bitácoras Etapa Productiva  

 

Realización de las bitácoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales serán revisadas, 
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento deberá ser subido en la 
plataforma Territorium, con las firmas del aprendiz y Sergio Ossa de acuerdo con las 
instrucciones dadas por el instructor SENA, el cual será la persona encargada de realizar el 
seguimiento y la evaluación de la etapa productiva. 

• Seguimiento a la etapa productiva 
 

Se explica a los aprendices que durante su proceso de formación se realizan tres (3) 
seguimientos a etapa productiva, en los cuales se diligenciaron el formato GFPI-023 – 
Planeación, seguimiento y evaluación de Etapa productiva, los cuales se diligenciarán de la 
siguiente manera: 
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Grado décimo: Se realizará en el mes de julio la planeación de actividades a realizar durante 
su etapa productiva y se especificará la alternativa de etapa productiva seleccionada, de 
acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA. 
Grado Once: Se realizará Seguimiento Parcial a la Etapa productiva en el mes de julio, donde 
se evaluarán factores actitudinales y comportamentales, así como factores técnicos a mejorar. 
 

El Seguimiento final de etapa productiva, se realizará entre los meses de octubre y noviembre, 
documento requerido para el proceso de certificación, donde además de evaluar factores 
actitudinales y comportamentales, se dará el resultado final de la evaluación de etapa 
productiva: Aprobado o No aprobado. 

CONCLUSIONES 

Se concluye la socialización a los aprendices que inician su etapa productiva de acuerdo con lo 
establecido en el Manual de Articulación del Sena con la educación media. 
 

Se socializa el formato GFPI-023 de Planeación, Seguimiento y Evaluación de la Etapa 
Productiva. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSA
BLE 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 

Compartir Formatos (GFPI-F-
147_Formato_bitácora_etapa_p
roductiva 

GFPI-F-
023_Formato_Planeación_ 

Seguimiento y evaluación.) 

Máximo 
31 de 
agosto 

Juan 
Fernando 
muñoz 
Instructor 
SENA 

 

Compartir Formatos (GFPI-F-
147_Formato_bitácora_etapa_p
roductiva 

GFPI-F-
023_Formato_Planeación_ 

Seguimiento y evaluación.) 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma 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 
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Obligación 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofía Plus en un plazo máximo 

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

emisión de juicios de evaluación. 

Evidencia 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqJnbAaHFybkefHG6 
 
  

https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqJnbAaHFybkefHG6
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Obligación 5. Comunicar oportunamente ante la coordinación académica las anomalías, 

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

SOFIA Plus 

Evidencia  

Reporte de deserciones por fichas asignadas  

PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO 
TÉCNICO O 

ACADEMICO 
INSTRUCTOR SENA 

DESERCI

ONES  

# FICHA 

SISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INEDINCO GUARNE 

TÉCNICO 
JUAN FERNANDO MUÑOZ 11 3163823 

SISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INEJAGO GRANADA 

TÉCNICO 
JUAN FERNANDO MUÑOZ 1 3163780 

SISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA NSPILAR GUATAPÉ 

TÉCNICO 
JUAN FERNANDO MUÑOZ 9 3163780 

    
 

   

 

 

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

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

Estas actas deben contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones 

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

comité de evaluación y seguimiento del Centro de Formación. 

Evidencia 

 
Asociación de los aprendices a la ruta de aprendizaje – ESPECIAL IMPORTANCIA 
 
Reporte de juicios evaluativos 

PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO FICHA COMPETENCIAS EVALUADAS RAP INSTRUCT

OR SENA 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INEDINCO GUARNE 3163823 EVALUAR DOCUMENTOS 

COMP

REND

ER LA 

ESTR

UCTU

RA DE 

UN 

TEXT

O 

SEGÚ

JUAN 
FERNAND
O MUÑOZ 
VALENCIA 
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N 

REGL

AS DE 

ORTO

GRAFÍ

A Y 

GRA

MÁTI

CA 
 

  INEJAGO GRANADA 3163780 EVALUAR DOCUMENTOS 

COMP

REND

ER LA 

ESTR

UCTU

RA DE 

UN 

TEXT

O 

SEGÚ

N 

REGL

AS DE 

ORTO

GRAFÍ

A Y 

GRA

MÁTI

CA 
 

JUAN 
FERNAND
O MUÑOZ 
VALENCIA 

  NSPILAR GUATAPÉ 3163780 EVALUAR DOCUMENTOS 

COMP

REND

ER LA 

ESTR

UCTU

RA DE 

UN 

TEXT

O 

JUAN 
FERNAND
O MUÑOZ 
VALENCIA 
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SEGÚ

N 

REGL

AS DE 

ORTO

GRAFÍ

A Y 

GRA

MÁTI

CA 
 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INEDINCO GUARNE 3163823 EVALUAR DOCUMENTOS 

COMP

REND

ER LA 

ESTR

UCTU

RA DE 

UN 

TEXT

O 

SEGÚ

N 

REGL

AS DE 

ORTO

GRAFÍ

A Y 

GRA

MÁTI

CA 
 

JUAN 
FERNAND
O MUÑOZ 
VALENCIA 

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

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

Instructor según el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada 

Evidencia  
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https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqJnbAaHFybkefHG6 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1TkupF_pTS_07ZcTIEP1eRz0KLnTJmYK- 

 
 
Obligación 8. Participar activamente en las reuniones periódicas de equipos ejecutores a las que 

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

https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqJnbAaHFybkefHG6
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formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje y el seguimiento 

efectivo a la formación profesional integral. 

Evidencia  

- Link de actualización de Proyecto formativo y guías de aprendizaje 

Drive - Asem Administrativo - Carpeta 11. Proyectos Formativos y Guias de Aprendizaje 

 

-Acta de equipo ejecutor del 27 de agosto del 2026 (segundo informe) 

 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1q2ZO1suTFuJGqgAIwz8CWx2ZLRrI-oFo 
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HduOHEuubMy6tlfhfrlwI0DNsD8mJaGN 
 
 
 

ACTA No. 1  

1. NOMBRE DEL COMITÉ: Reunión encuentro Regional Pedagógico y reunión equipos ejecutores 

(Lista de Chequeo Gestión Documental 2026 – ASEM).  

CIUDAD Y FECHA:   Rionegro   

27/08/2026  

HORA INICIO:  

8:00am  

HORA FIN:  

5:00pm  

LUGAR Y/O ENLACE:   

  

https://krs.microsoft. 

com/redirect?id=lxDN 

VZKK  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Antioquia- Centro de la Innovación, La 

agroindustria y la Aviación  

  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

2. Agenda Encuentro Regional Pedagógico  

3. Revisión de 035 instituciones educativas  

4. Lista de Chequeo Gestión Documental 2026 – ASEM  

5. Proposiciones y varios  

6. OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Desarrollar actividades para fortalecimiento de ASEM, por medio 

de Reunión encuentro Regional Pedagógico y reunión equipos ejecutores (Lista de Chequeo 

Gestión Documental 2026 – ASEM).  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN  

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1q2ZO1suTFuJGqgAIwz8CWx2ZLRrI-oFo
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HduOHEuubMy6tlfhfrlwI0DNsD8mJaGN
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1. Agenda Encuentro Regional Pedagógico:  

8:30 a.m. Saludo institucional. Intervención del Director Regional, Raúl Emilio Olarte Vargas.  

  

8:45 a.m. "Hacer es pensar: reflexiones en la enseñanza de los oficios y las ocupaciones". Regional 

Valle, David Novoa Álvarez.  

  

Durante la jornada se abordaron aspectos relacionados con la fundamentación pedagógica del 

SENA, destacando el enfoque de Trabajo para la Vida, en el cual la formación busca integrar 

conocimientos, habilidades, valores y competencias para responder a las necesidades del entorno 

laboral y social.  

Se resaltó la importancia de articular la enseñanza y el aprendizaje mediante una formación 

teórico-práctica y técnico-pedagógica, donde el instructor cumple un papel fundamental como 

orientador y facilitador del proceso formativo. Asimismo, se destacó la necesidad de fortalecer 

permanentemente la formación pedagógica de los instructores, además de sus competencias 

técnicas.  

  

9:25 Conversación abierta  
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Se destacó la importancia de recoger las experiencias, aptitudes y conocimientos previos de los 
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aprendices como punto de partida para orientar el proceso formativo, reconociendo sus saberes y 

experiencias como elementos fundamentales para dar sentido a la Formación Profesional Integral 

(FPI) del SENA y favorecer aprendizajes significativos y contextualizados.  

  

9:40 a.m. “Cartografías de la Inteligencia Artificial: una lectura desde las nociones de poder y saber" 

Universidad del Valle, Ricardo Rengifo Cruz.  

  

Se reflexionó sobre la evolución de la cartografía y su relación con el uso de dispositivos, internet e 

Inteligencia Artificial como formas de organizar y producir conocimiento. Asimismo, se analizaron la 

relación entre saber y poder, el poder algorítmico, la gubernamentalidad digital y el capitalismo de la 

información, destacando la importancia de asumir una mirada crítica frente a la manera en que los 

algoritmos influyen en el acceso, circulación y uso de la información.  

  

10:20 Conversación abierta  

  

10: 35 a.m. "Una mirada al ser humano desde la imponencia de la IA". Regional Antioquia, Luisa María 

Álvarez Londoño.   

  

Se abordó la importancia de desarrollar conciencia y pensamiento crítico en los procesos de 

enseñanza y aprendizaje, partiendo de los conceptos básicos y de las experiencias propias de cada 

contexto. Se resaltó la relación entre neurociencia, microbiota y funcionamiento integral del 

organismo, reconociendo que el cuerpo humano funciona como un sistema interconectado.  

Asimismo, se reflexionó sobre el papel de la Inteligencia Artificial como herramienta para renovar y 

cuestionar nuestras prácticas y acciones, fortaleciendo los sistemas de aprendizaje sin perder de vista 

la dimensión humana. Finalmente, se destacó la importancia de la ética, el pensamiento crítico y la 

capacidad de volver a lo simple, como elementos fundamentales para una formación consciente y 

significativa.  

  

11:15 a.m. Conversación abierta   

  

11:30 a.m. Clausura. Coordinación de Formación Regional, Jaime Tobón Vélez.  

Agradeció la participación de los asistentes. Durante este espacio se resaltaron los principios de la 

formación profesional integral, realizando una reflexión sobre su pasado, presente y proyección hacia 

el futuro. Asimismo, se promovió el diálogo en torno a sus propósitos fundamentales, tomando como 

referentes la Ley 119 y los estatutos de la Formación Profesional Integral, reafirmando el compromiso 

con una formación pertinente, integral y orientada al desarrollo de las personas y del país.  
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2. Revisión de 035 instituciones educativas : Se 

comparte nuevamente los faltantes:  

  

  

Queda registrada la entrega de la lista 035  

  

  

2. Lista de Chequeo Gestión Documental 2026 – ASEM  

Se socializó y aprobó la Lista de Chequeo de Gestión Documental 2026 – ASEM, con la validación de 

Jessica Estrada y Yamid Pulido.  

Se estableció como compromiso subir y organizar las carpetas correspondientes en OneDrive, de 

acuerdo con los criterios definidos en la Lista de Chequeo Documental 2026 – ASEM. Para la próxima 

reunión, los instructores deberán contar con las carpetas debidamente organizadas y actualizadas, 

garantizando el cumplimiento de los documentos requeridos. Asimismo, se compartió la Lista de 

Chequeo con los documentos y lineamientos actualizados para la vigencia 2026, con el propósito de 

que los instructores realicen la revisión, actualización y organización de sus respectivos portafolios de 

evidencias, de acuerdo con los requerimientos establecidos.  

  

5. Proposiciones y varios  
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Durante la intervención de Henry Alirio Mejía, se abordaron diferentes aspectos relacionados con la 
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seguridad, la gestión de viáticos, la planeación de las actividades de formación y el cumplimiento de 

los horarios establecidos.  

Seguridad: Se informó sobre la situación de seguridad en los municipios de Sonsón, La Unión, Nariño 

y Argelia, haciendo énfasis en la importancia de mantener las medidas de precaución y atender las 

orientaciones de las autoridades competentes. Se indicó que las situaciones relacionadas con grupos 

que realizan actividades de carácter proselitista corresponden a actores delincuenciales y que 

actualmente se encuentran bajo control de las autoridades militares y de policía.  

Viáticos: Se informó que la disponibilidad de viáticos está contemplada hasta la segunda semana de 

septiembre. Ante esta situación, se planteó la necesidad de establecer estrategias que permitan 

garantizar el desarrollo de las actividades programadas y dar continuidad a las jornadas de formación 

hasta su finalización.  

  

Se presenta la propuesta de priorizar la atención de los grupos de grado 11, teniendo en cuenta la 

proximidad de la culminación de su proceso académico y la necesidad de garantizar el cumplimiento 

oportuno de las actividades de formación.  

  

Para la vigencia 2027, se propone organizar las jornadas de formación en los municipios más alejados, 

programando actividades en jornada de mañana y tarde durante un mismo día, con el propósito de 

optimizar los desplazamientos y recursos, y brindar atención integral a los grupos.  

  

Se reitera que los horarios de formación previamente establecidos con las instituciones educativas 

deben mantenerse, por lo cual no podrán ser modificados sin la debida coordinación y autorización. 

Se enfatiza en la importancia de la puntualidad y cumplimiento de los horarios por parte de los 

instructores.  

  

Se establece la necesidad de iniciar oportunamente la programación de las jornadas de 

sensibilización, con el fin de garantizar una adecuada planeación y articulación con las instituciones 

educativas para las próximas vigencias.  

  

Frente a los materiales de formación, se plantea revisar y definir estrategias para realizar una 

adecuada distribución y optimización del presupuesto disponible, priorizando las necesidades de los 

grupos y garantizando que los recursos sean destinados de manera eficiente al desarrollo de las 

actividades formativas respaldada por actas de entrega.  
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CONCLUSIONES  

Se concluye que la Formación Profesional Integral del SENA debe mantenerse como un proceso 

humano, técnico, pedagógico y social, articulando los conocimientos, experiencias y contextos de 

los aprendices con las necesidades del trabajo y del territorio.  

  

Se resalta la importancia de fortalecer el rol del instructor, promoviendo la reflexión crítica, la 

ética, la innovación y el uso responsable de la Inteligencia Artificial, sin perder de vista los 

principios y propósitos establecidos para la Formación Profesional Integral.  

  

Se concluye que la actualización, organización y disponibilidad de la documentación 

correspondiente a la vigencia 2026 es fundamental para garantizar una adecuada gestión 

documental y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por ASEM.   

  

Se hace énfasis en el compromiso de los instructores de mantener sus portafolios y carpetas en 

OneDrive debidamente actualizados, organizados y disponibles para los procesos de seguimiento 

y verificación.  

  

Se acuerda fortalecer la planeación y organización de las actividades de formación, priorizando 

los grados 11, cumpliendo los horarios establecidos y optimizando los recursos y materiales 

disponibles para garantizar el adecuado desarrollo del proceso formativo.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS   

ACTIVIDAD /DECISIÓN  FECHA  RESPONSABLE  FIRMA O  

PARTICIPACIÓ 

N VIRTUAL  

7. Entrega enlace OneDrive para alimentar 

carpetas Lista de Chequeo Gestión  

Documental 2026 – ASEM  

   

28/08/20 

26  

Víctor Hugo  

Martínez  

Bedoya  

Anexo lista de 

asistencia  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES  

NOMBRE  DEPENDEN 

CIA/  

EMPRESA  

APRUEBA   

(SI/NO)  

OBSERVACIÓN  FIRMA O  

PARTICIPAC 

IÓN  

VIRTUAL  
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Ruby Alba Rondón Ceballos  ASEM  SI     

 

Cesar Augusto González  ASEM  SI    Anexo lista 

de  

asistencia  

  
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  

Evidencia fotográfica:  
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Evidencia Lista de Asistencia:   



 

1 
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2 
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Obligación 9. Participar y entregar informes (máximo mensualmente o cuando se requiera) en la 

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

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

tecnológico del centro. 

Evidencia  

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

 

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

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

pedagógicas y técnicas de acuerdo con el plan estratégico institucional 

Evidencia  
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6 

GCCON-F-087 V3 

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

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

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales 

Evidencia  

 LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES  

PARA INSTRUCTORES SENA – CIAA  

ID FICHA O PROGRAMA:  

3443365 
3163780 
3163820 
3131288 

FECHA: mes de agosto 

AMBIENTE DE FORMACIÓN: 

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

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

energéticos y de los servicios públicos. 

# ACCIÓN ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente 

Formación) 

C NC NA OBSERVACIÓN 

1 Optimiza el 

consumo de 

agua 

Se cierran los grifos cuando no se necesita agua, 

se informa sobre las fugas. 

X       

2 Enciende la 

luz solo 

cuando sea 

necesario 

Se apagan las luces cuando se sale de los 

ambientes o se tiene más intensidad de luz de la 

que realmente se necesita.  Se aprovecha la luz 

natural que entra por las ventanas. 

X       

3 Mantén los 

niveles de 

climatización 

adecuados 

Se mantiene el uso del aire acondicionado solo 

cuando es necesario. Se promueve la regulación 

de la temperatura de forma natural con ventanas 

abiertas para que entre el aire o persianas para 

reducir el calor. 

X    
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 4 Apaga los 

aparatos 

eléctricos 

Al acabar la jornada, se apagan los 

computadores encendidos y se desconectan de 

la corriente. 

 X  

 

  
 

 5 Reduce las 

necesidades 

de material 

Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario 

gastar papel y si es requerido se imprime en 

doble cara, así mismo se reutiliza el papel 

impreso para escribir, y se promueve el uso de 

papel reciclado. 

  

X  

    

 6 Deposita los 

residuos en 

el lugar 

adecuado 

Se realiza la correcta eliminación de los residuos, 

dependiendo de su naturaleza, promoviendo el 

reciclaje y la especial atención en los residuos 

peligrosos.  

 X  

 

    

7 Atención a la 

limpieza 

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los 

espacios ocupados, al igual que la sustitución de 

los productos de limpieza que contienen 

sustancias tóxicas, por métodos más inocuos o 

ecológicos, así mismo se utilizan sistemas que 

reduzcan el consumo de agua y eviten la 

presencia de vertidos. 

X      

8  Transporte y 

movilidad 

sostenible  

Para desplazarte al trabajo se apuesta por 

compartir el transporte con compañeros o, si se 

puede, utiliza el transporte público, la bicicleta o 

va caminando. 

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

contrato 

Evidencia  

No aplica 

 

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

acuerdo con las necesidades del servicio. 

Evidencia 

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

Se sube archivo con consolidado de Reportes de: 

 

Certificado Antecedentes disciplinarios del Consejo o Colegio que regule la profesión se encuentre 

vigente. 
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Certificado Procuraduría 

 
 

Certificado Contraloría 
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Certificado Medidas Correctivas 
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Certificado Antecedentes Judiciales 
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Certificación de consulta al REDAM 

 


