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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de agosto de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR2216469
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestiébn Administrativa
Bogota, D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de agosto del afio 2021

Referencia: N° CO1.PCCNTR2216469

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON, identificado con la cédula de ciudadania No. 11251452 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa en el Centro de Gestion Administrativa de la Regional Distrito Capital, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($40.950.000) COP., incluido IVA (de conformidad
con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS
($3.640.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2021, por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000)

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formaciéon Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de Formacidén
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestién Administrativa y Gestién Documental y de la Informacién, del Centro de Gestidn
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en el
sistema integrado de gestidn de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar,
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para
dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y
demanda de la poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion de aprendices en el | Induccidn, Planeacion y Formatos F-023
area especifica del respectivo programa | seguimiento de aprendices en | diligenciados,
de formacién en las fases o etapa productiva planeacion y
competencias establecidas y concertacion Etapa
programadas Productiva

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Visita de aprendices en Etapa | F.023, seguimiento
desarrollo de proyectos formativos y/o | Productiva en empresa de aprendices en
productivos en las respectivas etapas de Etapa Productiva
formacién

3 Garantizar la actualizacién de los | Alistamiento, seguimiento del | Correo de
contenidos y tecnologias de las fases o | aprendizaje concertacion visita

competencias en las cuales se desarrolla
la formacion de los aprendices

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Acompafiamiento de los F-023, seguimiento,
desempefio para el cual se ha | aprendices durante el planeacion y
seleccionado, debera orientar la | desarrollo de la Etapa concertacion
formacion para desarrollar en los Productiva
aprendices las competencias del
programa

5 Aplicar durante el periodo de duracion del | Gestionando proceso
contrato al proceso de certificacion de
competencias, segun normas de
competencia que aplica a la funcién
instructor, asi como a los procesos que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagbégicas

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Actualizacién en On Drive de | Ver On Drive
de los distintos formatos y documentos | evidencias del trabajo
reqgueridos en el proceso administrativo | realizado

7 Cumplimiento del Manual estandares y | Seguimiento a través de la Ver On Drive
lineamientos vigentes para la orientacién | plataforma Territorium y
de procesos de formacion a través de | correos electrénicos
ambientes virtuales de aprendizaje institucionales
Adicionalmente, para los instructores | Seguimiento a través de la Ver On Drive
deformacion virtual en todos los niveles, | plataforma Territorium y
se requiere “Cumplir la ejecuciéon de | correos electrénicos

8 Formacién que se asigne para el | institucionales
acompafiamiento de aprendices en
ambientes virtuales de aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar en el desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje SENA entregado por la
Direccion de Formacion Profesional”

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No de planilla 1098573525 del mes de julio de 2021 del operador COMPENSAR Mi Planilla
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Firma

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON
Contratista
C.C. N0.11.251.452 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR2216469
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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Productiva

Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa

1. INFORMACION GENERAL

CUNDINAMARCA

Regional:

Centro de Formacion:

GESTION ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

No. de Ficha:

1903258

Nombre: HAMER DAVID CHAPARRO PINEDA
Identificacion: 1023008288
Teléfono: 3108605655
Datos del Aprendiz E-mail: HAMERDVD@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Eifg:‘e::f'a' AGENCIA CAUCHOSOL DEL CENTRO SAS
Nit: 860029964-1
Direccion: Cl. 16 #No0.19-19, Bogota
Ente Conformador E:?;nl:rme:ctlei;to DERLY SEVERINO
del aprendiz:
Cargo: Jefe de Control Interno
Teléfono: 3176679335
E-mail: controlinternocomercial@cauchosol.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado | EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Apoyo al drea de auditoria en la realizacién de actas. Apoyo a realizacion de 17/02/2021 USME
inventarios

Apoyo en la realizacién de inventarios de los almacenes Apoyo en revision y conteos 17/02/2021 USME
que tienen vinculo con la organizacion. de puntos de venta

Lectura de productos de la empresa, almacenados en las Lectura de toma fisicas de 03/03/2021 PLAZA

bodegas de los aliados de ventas. inventario CENTRAL
Diligenciamiento de actas de calidad dentro de los
almacenes

OBSERVACIONES:

GFPI-F-023 V3
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Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: Inicio: 15/02/2021

y PERIODO EVALUADO .
Final: Finalizacién: 13/08/2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arr.‘no.m.osa, respet.uosa. y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Zartici;)a. en forn.1a thilva y plropgsitiva er:jequipos y
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus

fortalezas.
SOLUCION DE Propone ’a!ternativas de solucidn a situaciones y
PROBLEMAS problematlcasf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION e!emerfos necesarlos.e informacién para facilitar la X

ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION i . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA DE Demuestra:jla: compfaltencias. espgcificas dclel . y
CONOCIMIENTO progrgma e formacion en situaciones reales de

trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios de X
CONTINUA su desempefio.
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FORTALECIMIENTO
OCUPACIONAL

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

ADMINISTRACION

Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio

2L L) de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E o.cupaaonal de. acuerdo con. .Ia normatividad
vigente establecida para sus actividades o

INDUSTRIAL

funciones.

DOCUMENTACION
ETAPA
PRODUCTIVA

Actualiza permanentemente el portafolio de
evidencias.

Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

Observaciones del responsable ente Conformador. (Se hace observacion al aprendiz de tener mds disposicion laboral; el
aprendiz hace caso a dicha observacion y cumple satisfactoriamente laboralmente con las tareas asignadas)

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIODEEVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: SI X NO

Especificar cudles:

D)

Nombre y Firmﬂﬂmormador

Seguimiento

Firma del Aprendiz

Nombre y firma lnstructor

Ciudad y fecha de elaboracién 15/08/2021
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva
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1. INFORMACION GENERAL

Regional: Distrito Capital Centro de Formacion: Centro de Gestién Administrativa

Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa No. de Ficha: 1966991

Nombre: Lizeth Stefania Cangrejo Cicuamia
Identificacion: 1000036467
Teléfono: 3542776

Datos del Aprendiz E-mail: Stefaniacangrejo1907 @gmail.com
Alternativa
registrada en Contrato de Aprendizaje
SOFIA plus
e S Caja de Compensacion Familiar Cafam
Empresa:
Nit: 860.013.570-3
Direccion: Av Cra 68 N°90-80

Ente Conformador ML - . , .
Jefe Inmediato Verdnica Araque Triana, Maria del Pilar Rocha
del aprendiz:
Cargo: Supervisor Comercial
Teléfono: 3115333007
E-mail: Varaque@cafam.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

G55 DI oL A RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas EVIDENCIAS DE
deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el APRENDIZAIJE Fecha Lugar
programa de formacion que el aprendiz esta desarrollando)
Coordinar, asignar y revisar el trabajo de oficinistas que 20/08/2021 Cafam Centro
realizan las siguientes funciones: archivo y registro, operacion Comercial
de teléfonos y conmutador, digitacion y otras actividades
relacionadas con funciones administrativas.
Brindar atencion e informacion a clientes y publico. 20/08/2021 Cafam Centro
Comercial
Mantener los inventarios, materiales, dtiles y suministros para 20/08/2021 Cafam Centro
la Unidad Administrativa. Comercial
Gestionar el proceso de correspondencia. 20/08/2021 Cafam Centro
Comercial
Organizar eventos en la organizacion. 20/08/2021 Cafam Centro
Comercial
Preparar, presentar informes y atender problemas relacionados 20/08/2021 Cafam Centro
con el trabajo. Comercial
Procesar y generar la informaciéon de la organizacion. 20/08/2021 Cafam Centro
Transcribir y Redactar documentos. Comercial
Mantener los documentos de archivo consecuente con la 20/08/2021 Cafam Centro
seguridad de la informacion. Comercial
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Nombrey Firmé del enfe Conformador

J‘Lﬁ{imm Cung. ’Lffﬁ

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: [ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: 06/07/2021

Finalizacion:20/08/2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arr_nohlc.)sa, respetL_Josa _y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Partt)ic_ipa en fqrmj acltiva y Iprop;)sitiva endequipos de N

t
EQUIPO rabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus

fortalezas.
SOLUCION DE Prop:)nel élternativals de solucicl'm a sitltl,laciones .
PROBLEMAS prob ematlcas., en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacion para facilitar la X

ejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . i Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA DE Demuestra las competencias especificas del

CONOCIMIENTO

programa de formacion en situaciones reales de
trabajo.

MEJORA CONTINUA

Aporta al mejoramiento de los procesos propios de
su desempefio.

FORTALECIMIENTO
OCUPACIONAL

Autogestion acciones que fortalezca su perfil
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
herramientas suministrados para el desempefio de

sus actividades o funciones.




SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad vigente | X
INDUSTRIAL establecida para sus actividades o funciones.

DOCUMENTACION Actualiza permanentemente el portafolio de
ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

X

Observaciones del responsable ente Conformador. Se Desempefia de manera participativa y colaboradora.

Es receptiva ante las cosas nuevas por aprender

Observaciones del Aprendiz:
Me siento conforme con mi equipo de trabajo por lo tanto siento que mi desempefio ha sido satisfactorio...

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIODEEVALUACION: | | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI X NO

Especificar cudles:

= i r > by g g
i izes Prerip i _ Jlefania Cung e
Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor

Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién 20/08/2021




. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: INFORME DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y/O ACADEMICAS

(Reglamento Aprendices Art. 30, Cap. 10 Acuerdo 00007 abril de 2012)

Fecha: 6 de agosto de 2021

N° de Ficha: 1984763

Programa: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano
Instructor- tutor: José Antonio Salgado Canchén
Nombre del Aprendiz: Lizeth Viviana Serna Gémez
Correo electronico: Lizethvivianasernagomez@gmail.com

Llamado de Atencion: verba Escrito

Descripcién de la falta:

Observaciones: Se solicita el comité por la terminacién por mutuo acuerdo del contrato de
aprendizaje.

Se aclara que el Acta de la reunién en la cual se concerté la decision carece de las firmas de las
partes porque, aunque el instructor de seguimiento les envio el proyecto y les ha insistido en la firma
y devolucion, no ha recibido respuesta y, en su lugar, enviaron documento privado el cual se adjunta.
Igualmente se anexan las evidencias correspondientes.

Firma del Instructor: _
JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

Firma del Aprendiz:

Lider de la Ficha:

Firma del Coordinador Académico (En caso de llamado de atencidon escrito):

FECHA 04/ 02/ 2015 CODIGO: DTFPI-F019-M-10 Version:06 Pagina 1 de 2



. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: INFORME DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y/O ACADEMICAS

FECHA 04/ 02/ 2015 CODIGO: DTFPI-F019-M-10 Version:06 Pagina 2 de 2
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ACTA No. 010

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Estudio de situacion presentada con aprendiz y definicion de contrato
existente con la empresa Hotel Parque 97

APRENDIZ: Lizeth Viviana Serna Gomez C.C. 1014250080
CORREO ELECTRONICO: lizethvivianasernagomez@gmail.com
ESPECIALIDAD: Tecnologo en Gestion del Talento Humano
FICHA: 1984763 JORNADA: Diurna
EMPRESA: Hotel Parke 97

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
BOGOTA, 8 de junio de 2021 10:00 HORAS | 11:00 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: REUNION VIRTUAL DIRECCION GENERAL /

REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informe de la empresa

2. Intervencion de la aprendiza
3. Intervencién del instructor

4. Conclusiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Estudio de situacion presentada con aprendiz Lizeth Sernay definicion de
contrato existente con la empresa Hotel Parque 97

Para iniciar lareunion toma la palabra el sefior Julian Gutiérrez, Director
Financiero de la Empresa quien informa que la aprendiza ha presentado una
serie de ausencias sin una justificacion valida, razén por la cual se ha
adelantado procedimiento disciplinario. De otra parte, informa el sefior
Gutiérrez que la aprendiza ha presentado dificultades por su actitud
negativa que se manifiesta en su relacién con comparieros de trabajo: la
queja del sefior Gutiérrez se resume en informe escrito que se solicitd en la
reunion el cual se transcribe a continuacion:

“Teniendo en cuenta la queja manifestada por la aprendiz el pasado 26 del
mes de abril de 2021, quiero comentarle qgue me reuni con mi equipo de
trabajo para retroalimentar de lo sucedido, adicional me informan, que
semanas atras al evento del 26 de abril han evidenciado una mala actitud
de servicio por parte de la aprendiz pero que en su momento no me
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avisaron ya que no deseaban tener inconvenientes; cabe aclarar que en los
mas de 20 afos de servicio de nuestra empresa, hunca hemos tenido
reclamaciones por los aprendices del Sena, ya que nuestras politicas y
nuestro ambiente laboral han sido destacados por su buen manejo, caso
asi es tal que actualmente tenemos mas del 80% de nuestro personal
llevan laborando mas de 10 afios.

- El dia 27 abril de 2020 la aprendiz Lizeth Serna, me manifiesta que tiene
sintomas de resfriado, fiebre y malestar general, a lo cual le digo que por
favor no se presente a laborar y que solicite de inmediato la prueba de
Covid-19 para confirmar su estado de salud,

- El dia 06 de Mayo de 2021 me envia foto de Certificado de Aislamiento
emitido por la eps Compensar, en la cual informa que debe mantener
aislamiento preventivo de catorce (14 ) dias calendarios, contados a partir
de la fecha de expedicién del documento, el cual su fecha es del 03 de
Mayo y por consiguiente su reintegro deberia ser el 18 de mayo de 2021.

- Eldia 17 de mayo de 2021me informa la aprendiz que su sra Madre estaba
enferma, mas sin embargo le informo que se debe presentar al dia
siguiente puntualmente.

- El dia 18 de mayo de 2021 No se presenta a laborar para lo cual llamo a la
aprendiz para averiguar por su ausencia a lo cual ella me informa que me
habia solicitado permiso ya que tiene a su sra madre enferma, lo cual no es
cierto.

- El dia 24 de mayo de 2021 me informa que no desea hacer préacticas
presenciales que yo busque la forma de que ella las pueda hacer de
manera virtual, a lo que yo categ6ricamente le informo que no es posible.

Hoy 25 de mayo completa mas de 5 dias de ausencia injustificada, no tengo
ningun soporte por parte del aprendiz que tenga validez, ni incapacidad médica, ni
resultados de examenes covid, ni cualquier otro documento que sustente la
inasistencia. Por tal motivo procedemos aplicar nuestro reglamento interno de
trabajo, avalado por el ministerio de trabajo”

A continuacidn, interviene la aprendiza, quien afirma que la situacion se presenta es
debido a que se negd a continuar con la relacién sentimental que venia sosteniendo con
su jefe. Sostiene que de no haber terminado tal relacién las cosas serian diferentes como
ocurria antes cuando el jefe era mas permisivo.

Ante esta afirmacidn, el sefior Gutiérrez niega lo dicho por la aprendiza y sefiala que es
una falta de profesionalismo de ésta y una falta de ética.

La aprendiza se mantiene en su afirmacidn y confronta al sefior para que niegue la
existencia de tal relacion.
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Dados los hechos presentados, el instructor aclara que situacién presentada conduce a
tomar decisiones en dos sentidos:

Uno la conveniencia de la continuidad del contrato de aprendizaje el cual puede verse
afectado por las circunstancias presentadas vy, en segundo término, la situacion
académica y disciplinaria de la aprendiza, la cual deberd ser revisada por un Comité de
Evaluacién y Seguimiento, dado el tipo de relacién que afirma haber sostenido con el jefe,
a la luz del Reglamento de los Aprendices del SENA.

En cuanto a la continuidad del contrato, las partes deciden darlo por terminado por
mutuo acuerdo a partir de la fecha.

El instructor solicita a las partes un informe por escrito de los hechos narrados en la
reunion los cuales formaran parte integral de la presente acta.

Se aclara que a la fecha 22 de junio de 2021 la aprendiza no ha presentado el informe
solicitado.

DESARROLLO DE LA REUNION

Cumplido el objetivo de lareunion, finaliza a las 11:00 horas.

CONCLUSIONES

Terminar el contrato por mutuo acuerdo a partir del 8 de junio de 2021.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Redaccion y envio del acta de lareunion a | José Antonio | 15de junio de
las partes para su aprobacion y firma. Salgado 2021
Revisidn, correccion y firma del acta. Julian 18 de junio de
Gutiérrezy 2021
Lizeth Serna

GD-F-007 VO3
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Envio de documentacién a coordinaciéon José Antonio
de seguimiento en etapa productiva para Salgado
solicitar comité

18 de junio de
2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes,

si se trata de una

reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 010  DEL DiA 8___ DEL MES DE junio__ ____DELANO 2021
OBJETIVO (S)
Estudio de situacion presentada con aprendiz Lizeth Sernay definicién de contrato existente con la empresa Hotel
Parque 97
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/NO. ¢(CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1 Julian Gutiérrez Hotel Parke 93 jefeconta@hotel
parke97.com
1014250080 SENA, aprendiz lizethvivianasernago
Lizeth Viviana Serna mez@gmail.com
3 si José Antonio Salgado 11251452 X SENA, Instructor jsalgadoc@sena.ed si
u.co P
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DOCUMENTO DE TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO DE
APRENDIZAJE POR MUTUO ACUERDO

En Bogota DC, el dia ocho (8) del mes de junio del afio dos mil veintiuno (2021) entre las
partes que conforman el contrato de aprendizaje de un lado la empresa INVERSIONES
LEUGROS SA, en representacion legal por el seior HUMBERTO URIBE LAGUNA vy de
otro lado la sefiora LIZETH VIVIANA SERNA GOMEZ identificada con cédula de
ciudadania No. 1.014.250.080, como aprendiz Sena se ha acordado que a partir del dia ocho
(08) de junio del afio dos mil veintiuno (2021) se da por terminado por Mutuo Acuerdo el
contrato de aprendizaje que existia entre ellos a partir del dia.

Asi mismo s€ hace constar expresamente que al aprendiz se le ha cancelado en su totalidad
los apoyos de sostenimiento hasta la presente fecha y que el empleador no le queda a deber
nada por ningin concepto. Se hace contar con el presente acuerdo queda transigido
cualquier diferencia que pudiera existir, en comiin 4nimo de las partes precaver como
efectivamente lo hacen, cualquier tipo de controversia presente o futura por causa del
contrato de aprendizaje, su desarrollo y su terminacion.

La respectiva certificacion de la practica de aprendizaje se entrega con la firma de este
documento. !

Para constancia se firma en Bogota el dia Ocho (08) del mes de junio del afio dos mil
veintiuno (2021)

POR LA EMPRESA POR EL APRENDIZ
HUMBERTO URiBE LAGUNA LIZETH VIVIANA SERNA GOMEZ
Representante Legal - CC. 1.014.250.080 de Bogota DC.
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RE: Acta de terminacién del contrato

De: José Antonio Salgado Canchon
Enviado: jueves, 1 de julo de 20211210
Para:
e cisionaicga <cmisionalcga@senaedu.co>
Asunto: Acta g tarminacidn del contrate

Buenas tardes, Vivina, sigo pendiente de la devolucion del acta firmads de terminacion del contrato de aprendizaje; asf como del informe escrito de la afirmacién que hizo en la reunidn, relacionada con las causas del informe negativo por cuenta de la empresa.

Le recuerdo que para poder solicitar el Comité de Evaluacién y Seguimients que defina su situacién académica en el SENA es necesaria el acta que le envié para su firma.

Quado pendiente.

Cordlalmente,
José Antonio Salgado Canchén
Imstructor
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Buenas tardes, Lizeth Viviana:
Nuevamente le solicito la devolucin del acta de terminacion del contrato de aprendizaje firmada.

Cordialmants,

José Antonio Salgado Canchén
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De: José Antonio Salgado Canchon
Enviado: jueves, 1 de julic de 2021 12:10

Ce: emisionalega <cmisionalcga@sens, edu.cox
Asunto: Acta de terminacion del contrato
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Bogot3, 6 de julio de 2021

SENOR:
José Antonio Salgado

Instructor Seguimiento Etapa Productiva

Asunto: PRESENTACION DE CONSTANCIAS, TERMINACION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO.

Buenas tardes instructor deseando tenga una excelente tarde, el dia 4 de mayo senti dolor de
cabeza acompafiado de dolor de garganta y un poco de temperatura por estas razones la empresa
decide enviarme para la casa y que en lo pronto posible me realizara la prueba de COVI, realice la
solicitud a compensar la cual por mi condicidn de salud me recomiendan que la prueba fuera
tomada en casa, efectivamente se me realizé la prueba el dia 8 de mayo en mi domicilio, en
conversacion con el sefior Julian Gutiérrez se establece que debo iniciar mis labores el dia 18 de
mayo.

Fecha para la cual mi madre tuvo una cirugia la cual le dio un mes de incapacidad desde el 16 de
mayo de 2021 hasta el 16 de junio de 2021 yo sumi los cuidados de ella dada las condiciones de
salud de ella por lo cual no asisti a realizar mis labores en la empresa, que fue un acto tomado por
la empresa como una irresponsabilidad ante mis labores y fui suspendida hasta el dia 8 de Julio
2021.

El 3 de junio de 2021 tuve cita de control con mi Reumatélogo Edwin Antonio Jauregui Cuartas,
después de el examen médico y dada las condiciones de Salud publicas y del orden publico me
recomienda realizar trabajo en casa. Al informar estas sugerencias a mi jefe inmediato me refiere
que el Hotel no encontraba las actividades en las que yo me pudiera desempeiiar realizando
trabajo remoto desde casa, por tal razén lo mas aconsejable era el dar por terminado el contrato
de aprendizaje con la empresa por mutuo acuerdo.

Adjunto documentos de sustentacion.
Gracias

Cordialmente:

LIZETH VIVIANA SERNA GOMEZ

CC 1014250080



CERTIFICADO INCAPACIDAD MEDICA 30 dias por histerectomia total.

Madre DIANA ROCIO SERNA GOMEZ CC 40781689

CERTIFICADO MEDICO PARA TRABAJO EN CASA.
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Para: José Antonio Salgade Canchon varaque@eatam.com.co; leangrejo Greafam com.co
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s ~

Buenas tardes
e manera atenta adjuntamos el formato F-023 requerida con las especificaciones dadas mediante llamada telefonica
quedamos atentas a cualquier inquietud

Cordialmente,

Lizeth Stefania Cangrejo Cicuamia

Tecnologo en Gestion Administrativa

Aprendiz SENA
Ficha 1966991

El vie, 20 de ago. de 2021 a la(s) 11:17, José i Canchon (isalgagoc escribid:
Cordial saludo, apreciada Empresaria:
De conformidad con nuestra conversacidn telefdnica, atentamente, le envio el formato de evaluacidn para la aprendiza Lizeth Stefania Cangrejo. Nuevamente, le agradezco su gentl atencidn

Cordialmente,

José Antonio Salgado Canchén

isalgad .
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