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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, octubre de 2021

Sefior

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. 2212157

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
periodo octubre del afio 2021.

Referencia: No . 2212157 del afio 2021

Rosalba Siado Cantillo, identificado con la cédula de ciudadania No. 26.900.516, en mi calidad de Contratista
del SENA, en Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena,en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el
periodo de octubre.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE
(541.080.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Un primer pago
proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias de prestacidn efectiva del servicio, por el mes
de febrero de 2021 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($3.640.000) 2)
Nueve (09) pagos iguales sucesivos mensuales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000) cada uno. 3) Un (1) dltimo pago proporcional
al valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del ultimo mes de
diciembre de 2021, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($2.340.000).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacidn profesional programada
por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion
Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual, en la especialidad de GESTION
ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realizar seguimiento a los | Contactos telefonicos, virtuales y/o por correo | LMS-
aprendices  en  etapa | electrdnico con empresas patrocinadoras y | Territorium,Co
productiva en su sitio de | ;yrendices y realizacion de seguimientos en | €0

5 trabajo y seguimiento a la . . institucional
bitécora virtual del aprendiz etapa productiva, de Iac.uerdo .a listado SENA, y
cuando le sean asignados. entregado y correos electrdnicos enviados por el Microsoft

lider de seguimiento, sefior Fredis Olivo. Tres | Teams.

(03) seguimientos para validacion de terminacién

anticipada de contrato de aprendizaje,

seguimiento a la bitdcora virtual de tres (03)

aprendices del programa Estado Joven y una (01)

aprendiz de la modalidad etapa practica por

proyecto.
Emitir los juicios de | Se monitoreay evalla Bitacora Etapa Productiva | LMS-
evaluacidon con base en la | en el LMS -Territorio. Territorio.
valoracion de las evidencias

8 de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

Participar en los equipos, | Asistencia a Comité Académico y Disciplinario | Microsoft
grupos, comités, proyectos y | con el lider de seguimiento, la lider de contrato | Teams.
demas instancias | de aprendizaje, Coordinador Académico y demds

11 | institucionales que lo | miembros que conforman el Comité, a fin de
requieran. tratar casos de terminacién anticipada de

contrato de aprendizaje.
Presentar el reporte de | Reporte de eventos en Sofia Plus, pago de | Sofia Plus -
eventos en SOFIA PLUS | seguridad social, con planilla No. 9425954713, | Secop Il - GF,

13 | (Programacion con visto | correspondiente al mes de septiembre de 2021y | GC.
bueno del coordinador | planilla mensual de pago de honorarios.
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago
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Rendir oportunamente los | Reporte mensual de seguimientos especiales | Correo
21 | informes requeridos sobre | realizados a aprendices de los programas de | institucional
las acciones encomendadas | formacién: Contabilizacion de operaciones | SENA.
y los productos resultantes | Comerciales Y Financieras, con fichas 1905135,
de procesos de formacidon | 2065969 y 1904927, Asesoria Comercial, con
profesional. fichas: 2066220 vy 2252232, Gestidon de
Mercados, con ficha 1749860, Técnico en
Asistencia Adminiswtrativa, con fichas: 2043895,
1803601, Técnico en Integracion de Operaciones
logisticas, con ficha 2142205, Técnico en Mesa y
Bar, con ficha 2024913, Técnico en Servicio de
Alojamiento, con ficha 2182712, Tecnologo en
Comunicacién Comercial, con ficha 2025586,
Tecnologo en Gestidn Contable y Financiera, con
ficha 2055870y 2055871.
Atender oportunamente los | Elaboracion y presentacién del informe mensual | Presentacion
requerimientos que haga el | de ejecucién contractual del periodo octubre de | de informe
26 | supervisor del contraro y | 2021 mensual en Si
presentar informes Contratista
mensuales de la ejecucion
del mismo.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN

DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9425954713 de la
planilla, de aportes en linea correspondiente al mes de septiembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en Cincuenta y dos (52 ) folios

Cordialmente,
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ROSALBA SIADO CANTILLO
Contratista
C.C. No. 26.900516

Recibi a satisfaccion:

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO
Supervisor Contrato 2212157 de 2021
Coordinador Académico
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 030

DEL DIA 28 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
Realizar seguimiento a la aprendiz Maria Paula Velilla Bellio, identificada con cédula de ciudadania No. 1007353630, del programa de formacion Técnico en Asistencia
Administrativa, con ficha 2043895, para validar terminacién anticipada de Contrato de Aprendizaje.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLAN | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORI | FIRMA O PARTICIPACION
TA ¢CUAL? EMPRESA ZA VIRTUAL
GRABA
CION
Gleiner Katiana 1082862742 AGROPECUARI (57) 432 07 57 - Cel:
01 Montero Pertuz Empresa A LALEYENDA | gmontero@banarica.co | 30176298 12 Participacion virtual
S.A.S. m S|
02 Rosalba Siado Cantillo | 26.900.516 rsiadoc@sena.edu.co Participacion virtual
X CLPE/SENA 3105402119 S|
03 Maria Paula Velilla CLPE/SENA maryvelilla2929@gmail. Participacion virtual
Bellio 1007353630 Aprendiz com 3022523056 Sl

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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ACTA No.030.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento aprendiz en etapa productiva.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 28 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2021. 10:00 horas 12:00 horas.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Reunion virtual plataforma Teams CLPEM CENTRO
Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del
Magdalena.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacidn de los asistentes a la reunion.

2. Intervencidn de la aprendiz Maria Paula Velilla Bellio.

3. Exposicidén por parte de la sefiora Gleiner Katiana Montero Pertuz, en representacion de la empresa
AGROPECUARIA LA LEYENDA S.A.S. sobre la situacién presentada con la Aprendiz Maria Paula Velilla

Bellio, identificada con cédula de ciudadania No. 1007353630, del programa de formacion Técnico en
Asistencia Administrativa, con ficha 2043895.

4. Intervencion de la instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien presentara el
formato de evaluacidn y seguimiento, a fin de concertar con la empresa el Plan de trabajo a realizar por la

aprendiz durante su etapa productiva.

5. Conclusiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la aprendiz Maria Paula Velilla Bellio, identificada con cédula de ciudadania No.
1007353630, del programa de formacién Técnico en Asistencia Administrativa, con ficha 2043895, para
validar terminacion anticipada de Contrato de Aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidn de los asistentes a la reunion.

Siendo las 10:00 horas, se inicia la reunion de Seguimiento, luego de verificar la asistencia de los
convocados.

La Instructora del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, inicia la reunion, realizando el llamado a lista a los
invitados, evidenciandose la asistencia en su totalidad.

2. Intervencidn de la aprendiz Maria Paula Velilla Bellio.

La aprendiz manifiesta que la solicitud de cancelacidn del contrato de aprendizaje se debe a que ella cuando
entrd a la empresa su bebe tenia tres meses y actualmente acaba de cumplir cuatro meses decidié darle
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teterito pero el bebe se le enfermd y tuvo que darle nuevamente leche materna, que es lo Unico que queria
tomar porque no queria coger el tetero, entonces cuando ella se iba para el sitio de practicas el bebe
guedaba al cuidado de la mama de la aprendiz, ésta le sugirié a Maria Paula que por qué no aplazaba las
practicas porque el bebe estaba molestando mucho y enfermdandose, que si no podia esperar que al menos
cumpliese los seis meses de nacido porque le hacia falta la leche materna. Otro inconveniente es que el sitio
de practicas donde la ubicaron le queda bastante distante de Orihueca, que es en una Finca llamada el Oasis
que queda por Cerro Azul, donde debe tomar una moto que la lleva hasta Gran Via, que cobra $4.000, no
podia coger el bus porque el bus salia de Orihueca a las 6:00 A.M. y ella debia estar en la empresa
precisamente a las 6:00 A.M. Y de ahi tomaba un bus que le cobraba $3.000 y la dejaba a la entrada de la
finca El Oasis, gastandose diariamente ida y vuelta $14.000. en condiciones hormales, pero en realidad para
poder llegar temprano gastaba mas, porque tomaba una moto que la llevaba directamente de Orihueca a la
finca y le cobraba $10.000 y para ahorrar tomaba de regreso el bus en $3.000 que la dejaba en la Gran Viay
de alli a Orihueca tomaba una moto que le cobraba $4.000., en total en si se gastaba diario $17.000, para
poder llegar puntual a la empresa, en razén a que iniciaba labores a las 6:00 A.M.

Interviene la seifiora Rosalba Siado Cantillo, Instructora de seguimiento asignada por el SENA, después de
dialogar con la aprendiz, propone a la empresa se estudie la posibilidad de no cancelar el contrato de
aprendizaje, si no que la rotaran a la Finca Maria Luisa, pues esta le queda mas cerca de Orihueca.

3. Exposicidon por parte de la empresa AGROPECUARIA LA LEYENDA S.A.S. sobre la situacion presentada
con la Aprendiz Maria Paula Velilla Bellio, identificada con cédula de ciudadania No. 1007353630, del
programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa, con ficha 2043895.

De acuerdo a lo solicitado por la sefiora Rosalba Siado, instructora de seguimiento, interviene la sefiora
Gleiner Katiana Montero Pertuz, manifestando que ahora mismo en Maria Luisa, tiene dos aprendices y
normalmente ubican por finca dos aprendices, pues es la capacidad que tienen distribuida para cada una
de las fincas y por otro lado cuando le informaron que ella no iba a continuar le dieron dos razones: una
el bebe y otra las condiciones econémicas porque aparte que le quedaba lejos no le alcanzaba los
pasajes, si en caso tal la pudiera ubicar en Maria Luisa le tocaria mirar cuando termina una de ellas, si
termina pronto lo pueden hacer, el temas es que si ella toma la hora al medio dia le tocaria ir y volver y
gastaria mas pasajes, entonces van a seguir en lo mismo y van a correr el riesgo de que ella nuevamente
sienta que no puede continuar porque va a gastar mas dinero porque no le alcanzan los pasajes, es un
riesgo que estan corriendo y tampoco quieren eso, pues la idea es colaborarse tanto a ella como la
empresa y cumplir, pero tiene esa inquietud.

Por lo anterior intervino la aprendiz Maria Paula, manifestando que en Maria Luisa, si le queda cerca a la
casa y podia ir y venir porque lo que pasa en Oasis es que estd demasiado lejos, pero en Maria Luisa
como esta cerca, sus hermanos pueden sacar el tiempo de la Parcela donde ellos trabajan para llevarla y
traerla, porque solo le queda a diez minutos.

La sefiora Gleiner Katiana Montero Pertuz, manifesté que les consultaria a sus superiores, porque son
ellos los que toman la decisién y que le estaria informando a la instructora de seguimiento, sefiora
Rosalba Siado Cantillo, la decisién tomada por sus superiores en horas de la tarde, que la llamara a las
4:00 P.M.

A las 4:00 P.M. la sefiora Gleiner Katiana Montero Pertuz, le manifestd a la sefiora Rosalba Siado Cantillo,
Instructora de seguimiento que iban a reubicar a la aprendiz en la Finca Maria Luisa.
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4. Intervencién de la instructora de Seguimiento del SENA, seifora Rosalba Siado Cantillo, quien presenta el
formato de evaluacidn y seguimiento, a fin de concertar con la empresa el Plan de trabajo a realizar por la
aprendiz durante su etapa productiva.

La sefiora Rosalba Siado Cantillo, compartié el formato de evaluacidn y seguimiento, siendo este diligenciado
en la reunién por la empresa en presencia de la aprendiz, concertando el plan de trabajo a realizar durante

su etapa productiva.

Este Plan de trabajo, concertado en el seguimiento inicial se anexa a la presente acta.

CONCLUSIONES

De acuerdo al desarrollo de la reunidn, la empresa, representada por la sefiora Gleiner Katiana Montero
Pertuz, despues de consultar con sus superiores, manifiesta que la aprendiz Maria Paula Velilla Bellio,
identificada con la cédula de ciudadania numero 1007353630, del programa de formacién Técnico en
Asistencia Administrativa, con ficha nimero 2043895, sera reubicada en la Finca Maria Luisa, que queda
mas cerca de Orihueca, colaborandole de esta manera a la aprendiz para que pueda continuar con su
etapa productiva, evitando asi la cancelacién del contrato de aprendizaje.

La aprendiz por su parte se compromete a cumplir con la llegada puntual a su sitio de précticas y tener
buena actitud en el desempefio de las labores asignadas en el Plan de trabajo establecido por la
Organizacion.

Se diligencio el formato de evaluacién y seguimiento, donde se concertd y establecié el Plan de trabajo a
realizar por parte de la aprendiz durante su etapa productiva y se adjunta a la presente acta.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Entregar acta online de reunién de seguimiento a | Rosalba Siado Cantillo 28/09/2021
los asistentes.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTA No- 030  DEL DIA 28 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AO 2021

TEIETWO 3]
), del programa de formacién Técnico en Asistencia Administrativa,

Realizar seguimiento a [ aprendiz Maria Paula Velilia Belio, édula de ciudadania No.

con ficha 2043895, para validar terminacién anticipada de Contrato de Aprendizaje.

OURES ¥ APELLIOOS o DOCUNENTO | PLAN | CONTRATISTA TR0 EPENDENCH TORREQ ELECTRONCO TELEFONOEXT SE0A
= ™ CUAL? | EMPRESA

AUTORZA FIRWA O PARTICPACION
GRABACION VRTUAL

Gleiner Katiana | 1082862742 AGROPECUARI | gmontero@banarica | (57) 4320757 -
e Empresa | ALALEVENDA | .com Cel: 30176298

Montero Pertuz Shc 53

Participacion virtual

Participacion virtual

Rosalba Siado Cantillo | 26.900.516 CLPE/SENA rsiadoc@sena.edu.co 3105402115

Maria Paula Velilla CLPE/SENA maryvelila2929@gmai Participacién virtual
Bellio 1007353630 Lcom 3022523056

SENA, se
en este d . y les daré el

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de izaj

seguridad y proteccién de los datos que se
imit de lo i

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunidn virtual o,
de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

1. NFORMACION GENERAL

Regional: Magdalena

., Logistica y Promocion Ecoturistica del
Centro de Formacion:

Magdalena

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: | 2043895

Nombre: MARIA PAULA VEL!LLA BELLIO

Identificacién: | C.C. 1007353630

Teléfono: 3022523056
Datos del Aprendiz E-mail: maryvelilla2929 @gmail.com

Alternativa

registradaen | Contrato de aprendizaje

SOFIA plus

Razénsocial | AGROPECUARIA LA LEYENDA S.AS.

Empresa:

Nit:

Direccién: Direccion de practicas: Cerro Azul —Zona Bananera
Ente Coformador Nomibeedel

Jefe Inmediato | GLEINER KATIANA MONTERO PERTUZ

del aprendiz:

Cargo: Asistente Administrativa

Teléfono: Tel: (57) 432 07 57 - Cel: 301 762 98 12

E-mail: gmontero@banarica.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va
a realizar. (Estas deben corresponder al

. ) EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
Perfil del egresado establecido en el Fecha Lugar
programa de formacion que el aprendiz
estd desarrollando)
Recibir, clasificar, organizary Documentos organizados en el
archivar documentos archivo de Gestion. 10/09/2021 - | Area
empresariales. 09/03/2021 | Administ.
Hacer registro de entrega de Documento de registro con Area
elementos EPP. elementos entregados. 10/09/2021 - | Administ
09/03/2022

Diligenciar los diferentes Documentos de registros de 10/09/2021 - | Area
documentos de Registros de calidad diligenciados y 09/03/2022 Administ
calidad, segun instructivo de cada archivados.
documento.
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva

Apoyo en la oficina de Almacén.

Documento con registro de
insumos o elementos
entregados y también los
organizados en Almacén.

10/09/2021 -
09/03/2022

Almacén.

OBSERVACIONES:

Aots

w.,,u&ﬁ

Gleine(Katiana Montero Pertuz
Nombre y Firma del ente Coformador

f{’av(a %ﬁ((a

Firma del Aprendiz

Rosalba Siado Cantillo

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: ] Inicio: 10/09/2021
TIPO DE INFORME PERIODO EVALUADO
Final: ES Finalizacién: 09/03/2022
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION i . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Coformador en forma armoniosa, r.es;.Je.tuosa y

enmarcada dentro de los principios de

convivencia social.
TRABAJO EN Participa en forma activa y propositiva en
EQUIPO equipos de trabajo asumiendo los roles, de

acuerdo con sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS problematicas, e.n el contexto del desarrollo de

su etapa productiva. o

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

su trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer
ORGANIZACION los elementos necesarios e informacién para

facilitar la ejecucién de un trabajo y el logro de

los objetivos.

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

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de
CONOCIMIENTO trabajo.
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MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempeiio.

FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL 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

DE RECUR
ke desempeiio de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o‘cupacuonal de e.lcuerdo con la ncfrl:natlwdad
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL ¢
funciones.
DOCUMENTACION ) )
ETAPA AcFuallz.aw permanentemente el portafolio de
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramento de la calidad de la Formacién Profesional Integral)

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DEEVALUACION: | | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cuales:

Gleiner Katiana Montero Pertuz Rosalba Siado Cantillo

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento
Santa Marta, 28 de septiembre de 2021.

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 031 DEL DiA 30 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) Realizar seguimiento a la aprendiz Jeraldine Barandica Coronado, con C.C. 1079940058, del programa de formacién Técnico en Integracién de Operaciones logisticas, con ficha
2142205, para validar terminacion anticipada de Contrato de Aprendizaje.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLAN | CONTRATIS | OTRO ¢CUAL? | DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
TA TA EMPRESA SENA GRABACION VIRTUAL
Eliana Celeddn 36721879 Asistente de eceledon@daabon.co | PBX: +57 (5)
01 Guerrero Empresa Procesos m.co 4237270 Ext: Participacion virtual
Transaccionales 2002 Celular: S|
/ C.l La Samaria 3205163199
02 Rosalba Siado Cantillo 26.900.516 X CLPE/SENA rsiadoc@sena.edu.co 3105402119 SI Participacion virtual
03 Jeraldine Barandica coronadojeraldine@g
Coronado 1079940058 Aprendiz CLPE/SENA mail.com 301 669 1253

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.031.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento aprendiz en etapa productiva.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 30 de HORA INICIO: HORA FIN:

septiembre de 2021. 08:30 horas 10:00 horas.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Reunidn virtual plataforma Teams Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena.
CLPEM

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacidn de los asistentes a la reunion.

2. Intervencidn por parte de la empresa.

3. Intervencidn del aprendiz Jeraldine Barandica Coronado

4. Intervencién de la instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien presentar3 el
formato para la evaluacién y seguimiento al aprendiz en referencia.

5. Conclusiones.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la aprendiz Jeraldine Barandica Coronado, con C.C. 1079940058, del programa de
formacidn Técnico en Integracidon de Operaciones logisticas, con ficha 2142205, para validar terminacion
anticipada de Contrato de Aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion de los asistentes a la reunion.

Siendo las 09:00 horas, se inicia la reunion de Seguimiento, luego de verificar la asistencia de los
convocados.

La Instructora del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, inicia la reunion, realizando el llamado a lista a los
invitados, evidenciandose la asistencia en su totalidad.

2. Intervencidn por parte de la empresa.

La sefiora Eliana Celeddn Guerrero, manifiesta que la solicitud se le hace al SENA precisamente porque el
Centro de trabajo le notifica sobre la ausencia de la aprendiz desde el 30 de agosto del presente afo, la
aprendiz anteriormente se habia incapacitado un par de dias por cuestiones de que se sentia con sintomas
Covid, pero al final no era Covid, ella le dio la espera de que la aprendiz le notificara o le pasara informacidn
sobre su ausencia, si era que estaba incapacitada o tenia otra situacién que le impidiera acercarse a su sitio
de trabajo, lo cual no sucedié y al contactarla mediante llamada haciéndole la solicitud del motivo por el
cual no se habia presentado, en esa llamada la aprendiz lo que le menciona es que ella no habia asistido
porqgue se sentia mal, entonces ella le solicitd sus incapacidades y le menciono que ya ella habia presentado
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sus incapacidades en su momento pero le estaba hablando de las incapacidades de las que ya ella tenia
conocimiento, entonces le solicitd de acuerdo a la fecha desde el 30 de agosto y le dijo que no tenia
soportes y que ella estaba pensando y le habia notificado a su instructor que ella no queria continuar con
las practicas, por ello después de conversar con la aprendiz fue que se contactd con el SENA para hacer la
solicitud directamente en razén a que la aprendiz en la llamada telefénica le menciona que hacia mas de
quince (15) dias habia hablado con su instructor pero que no le habia hecho ninglin seguimiento, no le
habian hecho mas nada y el tema habia quedado préacticamente en cero, por decirlo asi.

3. Intervencién del aprendiz Jeraldine Barandica Coronado.

La aprendiz no se conectd a la reunidn, por lo que se procedid a llamarla, pero no respondio si no después
de finalizado el encuentro virtual, por lo que la instructora de seguimiento, sefiora Rosalba Siado Cantillo,
le informd que le enviaria a través de correo electrénico la evaluacion realizada por la empresa, para su
conocimiento y respectiva firma, manifestandole que en observaciones del Aprendiz, podia expresar lo
gue considerara necesario y que la motivaron a dejar el contrato de Aprendizaje, haciéndole saber ademas
que el caso se remitia a Comité de Evaluacion y Seguimiento al Aprendiz, por lo cual debia estar atenta
revisandolo permanentemente, razén a que por ese medio es por donde se le informa la citacion a dicho
Comité.

4. Intervencion de la instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien compartié el
formato para la evaluacion y seguimiento a la aprendiz en referencia, siendo este diligenciado en la reunién

por la empresay la instructora de seguimiento.

Manifestando la sefora Eliana Celedén que el contrato sigue vigente en plataforma, esperando hacer el
proceso con la entidad formadora para poder tomar la decisién avalada por la entidad.

Esta evaluacion se anexa a la presente acta.

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo expuesto en el desarrollo de la reunién, la empresa C.I La Samaria, representada por la sefiora
Eliana Celeddn Guerrero, expresa que queda atenta a la respuesta de la entidad formadora, en este caso
El SENA, para poder tomar la decision de dar por terminado el Contrato de aprendizaje celebrado con la
aprendiz Jeraldine Barandica Coronado, con C.C. 1079940058 del programa de formacion Técnico en
Integracion de Operaciones logisticas , con ficha 2142205, en razén a que la aprendiz se ausentd de su sitio
de practicas, sin presentar justificacion alguna.

Se diligencié el formato de evaluacién y seguimiento y se adjunta a la presente acta.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Entregar acta online de reunidn de
seguimiento a los asistentes.

Rosalba Siado Cantillo 30/09/2021
Direccionar el caso al Comité de
Evaluaciéon y Seguimiento al Aprendiz.
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REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA Mo- 031

DEL DiA 30 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AN 2021

TRTETNG 15

Realizar seguimiento a la aprendiz Jeraling, Barandica Coronado, con C.C. 1079940058, del programa de formacion Técnico en Integracion de Operaciones |ogisticas.., con ficha
2142205, para validar terminacién anticipada de Contrato de Aprendizaje

HOMBRES Y APELLIDOS

o, DOCUMENTO

PLAN
TA

CONTRATIS
TA

OTRO ¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREQ ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.
SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACIOF
VIRTUAL

Eliana Celedon
Guerrero

36721879

Asistente de
Procesas
Transaccionales
/ €1 La Samaria

eceledon@daabon.co

meo

PBX: +57 (5)
4237270 Bxt
2002 Celular
3205163199

Participacién virtual

Rosalba Siade Cantillo

26.900516

CLPE/SENA

rsiadoc@sens.edu.co

3105402118

Participacién virtual

les2idine
Coronado

1079340058

Aprendiz

CLPE/SENA

coronadojeraldine @g

301 668 1253

Participacién virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Per:
\ se

v les dara el
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ACTA No.031.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento aprendiz en etapa productiva.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 30 de
septiembre de 2021.

HORA INICIO:
08:30 horas

HORA FIN:
03:30 horas.

LUGAR Y/O ENLACE:
Reuniodn virtual plataforma Teams

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena.

CLPEM

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de los asistentes a la reunién.

2. Intervencién por parte de la empresa.

3. Intervencién del aprendiz Jeraldine Barandica Coronado

4. Intervencion de |a instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien presentara el
formato para la evaluacion y seguimiento al aprendiz en referencia.

5. Conclusiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento 2 la aprendiz Jeraldine Barandica Coronado, con C.C. 10?9540053. del programa de
formacién Técnico en Integracién de Operaciones logisticas, con ficha 2142205, para validar terminacion
anticipada de Contrato de Aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion de los asistentes a la reunion.

Siendo las 15:00 horas, se inicia la reunién de Seguimiento, luego de verificar la asistencia de los
convocados.

|
0:2F16

@ B

Detalles

jueves, 30 de septiembre de 2021 8:30 a. m. - 9:30 a. m.

Grabacién

Mostrar informacion de la reunion

Asistencia -

Aprendiz: Jeraldine Barandica Coronado
Formacion:
Empresa:

cnico en Integracion de Operacion
La Samaria. (DAABON)
Motivo: Validar terminacién anticipada de Contrato de Aprendizaje.

Reunion de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicaci
Hax ui | i I

B  © Escribe aqui para buscar =i} (L) "

Rosalba Siado RS s.al

% Compartir

W25

Seguimiento

e coronadojeraldine

28°C Chubascos ~ % ESP

2 Comentarios

10:35a. m. D
4/10/2021

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o,

de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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f ' q Q ; Formato Planeaclén, Segulmlento y Evaluaclén Etapa Productiva
1. NFORMACION GENERAL
i . | Logisticay Promocién Ecoturistica del
| Regional: Magdalena Centro de Formacldn: Magdalana
Programa de Formacién: Técnico en Integracién de Operaclones logfsticas | No. de Ficha: 2142205
| Nombre: JERALD!NE BARANDICA CORONADO
tdentificacién: | C.C. 1079940058
Teléfono: 301 669 1253
! Datos del Aprendiz E-mail: coronadojeraldine@gmail.com
v Alternativa -
! registradaen | Contrato de aprendizaje
SOFRA plus :
Razén sm,a; | C.1La Samaria. (Grupo Daabon)
Empresa: ;
Nit: -] 819003792-1
? | carrera 1C No. 22-58, Edificio Bahia Centro. Direccién de
Direccién: : practicas Finca Don Alberto La GUAJIRA (Queda por Puente
Ente Coformador Bomba, La Guajira).
Nombredel
Jefe Inmediato | Eliana Celedén Guerrero
del aprendiz:
Cargo: | Asistente de Procesos Transaccionales
Teléfono: | PBX: +57 (5) 4237270 Ext: 2002 Celular: 3205163199
E-mail: | eceledon@daabon.com.co
r 2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
{ CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ - -
| ACHVIDADESADESARRINIAR. | RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione los actividades que el aprendfz va a realizar. EVIDENGCIAS DE ' =
(Estas deben corresponder al Pe::ﬂl del egresado APRENDIZAIE o
| establecido en el programa de formacron que el aprend.-z Hia _ Fecha - Lugar
| estd desarrollando) Wk i 4 & A bios N
. Pesa y muestreo del banano Registro en Dos veces a la En la finca
' documento con | semana
sus respectivos
pesajes.
- de corte del banano (Racimos) Reporte en Durante una En la finca
documento con | semana
su registro.
Empaque de productos a exportar (En bolsas). Observacién Una vez por En la finca
GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacldn, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva

‘ directa de semana

productos

empacados.
Wnspeccién de cultivos en la zona Observacién Una vez por En Finca
» directa. semana
‘Colocar sellos a las cajas que se iban a exportar | Cajas rotuladas Segun fecha de

con sus corte

respectivos

sellos.

\CIONES: La solicitud del seguimiento y de la terminacién de contrato de aprendizaje es por la falta de

SER \
~promiso al faltar sin justificacidn al cumplimiento de sus funciones y tareas realizadas.

m@a
| — \' -

! Eliana Celedon Guerrero
Nombre y Firma del ente Coformador

}umu&ﬁ

Firma del Aprendiz

Rosalba Siado Cantillo
Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: [j] Inicio: 16/06/2021
TIPO DE INFORME
Final: [ | ‘ Fmal.zacmn 30/03/2021
FACT: ORES ACTITUDINA LES Y COMPORTAMENTALES
- VALORACIGN
~21ABLE DESCRIPCION b Por o i6
lsat_isfactono 103 bservacol
j L L soin.owo | mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
2£LACIONES personas de los diferentes niveles del ente
- RSONALES Coformador en forma armoniosa, respetuosa y X
; WRIERTE enmarcada dentro de los principios de
! convivencia social.
P TRABAJO EN Participa en forma activay propositiva en equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
| EQUIPO sus fortalezas.
- Propone alternativas de solucion a situaciones
SOLUCION DE probleméticas, en el contexto del desarrollo de su X
PROBLEMAS etapa productiva.
Enrazénala
‘» Asume compromiso de las funciones y situacion
CUMPLIMIENTO responsabilidades aslgnadas en el desarrollo de X presentada de
su trabajo. dejar el cargo sin
justificacién.
SRGA HfZACI()N Demuestra capacidad para ordenar y disponer los X _
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Formato Planeaclén, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva

elementos necesarios e Informaclén para facliitar
. la ejecucién de un trabajo y el logro de los
L objetivos.
FACTORES TECNICOS
B VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION s Por Observacion
mejorar
’{ TRANSFERENCIA DE | Demuestra las cor'flpetencl.as ?specificas del .
| CONOCIMIENTO progr_ama de formacién en situaciones reales de
trabajo.
7R E Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
NUA | de su desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil x
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
| OPORTUNIDADY - | Presenta con oportunidad y calidad Iofs pr?ductos .
f CALIDAD ger-le_rados en el desarrollo de sus funciones y
! actividades.
! RESPONSABILIDAD | Administra los recursos para el desarrollo de sus
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad X
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de marera racional los materiales, equipos
DE RECURSOS y herramientas suministrados para el desempefio X
de sus actividades o funciones.
| SEGURIDAD Utiliza ) los elementos de seguridad y_s.alud
| OCUPACIONAL E oFupaclonaM de :':\cuerdo con la ntzmrfnatnwdad X
| W i vigente establecida para sus actividades o
;‘ STRL funciones.
DOCUMENTACION .
Actualiza permanentersente el portafolio de
evidencias.
JOUCTIVA

7

mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional integre

--=-vzciones del responsable ente Coformador;. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al

| Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ ] APROBADO [~ | NOAPROBADO

cenerificar cudles:

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: 51 _y NO

 Comm2raemn o0
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Rosalba Siado Cantillo
Nombre y firma Instructor Seguimiento

Eliana Celedén Guerrero
Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz

8ogotd, 29/09/2021 de 2021.
Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

1. NFORMACION GENERAL

Regional:

Magdalena

Centro de Formacion:

Magdalena

Logistica y Promocion Ecoturistica del

Programa de Formacion:

Técnico en Integracion de Operaciones logisticas | No. de Ficha:

2142205

Nombre: JERALDINE BARANDICA CORONADO

Identificacion: | C.C. 1079940058

Teléfono: 301 669 1253
Datos del Aprendiz H— coronadojeraldine@gmail.com

Alternativa

registrada en Contrato de aprendizaje

SOFIA plus

Razén social C.l La Samaria. (Grupo Daabon)

Empresa:

Nit:

Carrera 1C No. 22-58, Edificio Bahia Centro. Direccidon de

Direccién: practicas Finca Don Alberto La GUAJIRA (Queda por Puente
Ente Coformador Bomba, La Guajira).

Nombre del

Jefe Inmediato | Eliana Celeddn Guerrero

del aprendiz:

Cargo: Asistente de Procesos Transaccionales

Teléfono: PBX: +57 (5) 4237270 Ext: 2002 Celular: 3205163199

E-mail: eceledon@daabon.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado EX::E:SSZJZE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Pesa y muestreo del banano Registro en Dos veces a la En la finca
documento con | semana
sus respectivos
pesajes.
Registro de corte del banano (Racimos) Reporte en Durante una En la finca
documento con | semana
su registro.
Empaque de productos a exportar (En bolsas). Observacion Una vez por En la finca

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

directa de semana
productos
empacados.
Inspeccién de cultivos en la zona Observacion Una vez por En Finca
directa. semana

Colocar sellos a las cajas que se iban a exportar

Cajas rotuladas
con sus
respectivos

Segun fecha de
corte

sellos.

OBSERVACIONES:

-

| | | N \
Vegloing "_.m;\,‘\‘!mrlk

Eliana Celedon Guerrero

Nombre y Firma del ente Coformador

Firma del Aprendiz

Rosalba Siado Cantillo

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

]
[

Final:

PERIODO EVALUADO

Inicio: 16/06/2021

Finalizacion: 30/08/2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Coformador en forma armoniosa, r.es!)e.tuosa y
enmarcada dentro de los principios de
convivencia social.
TRABAJO EN :articiza_en form_a a;tivla y prc:pos(ijtiva en e:uipos y
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE Prozlone’a.lternativa:s de solu(;:icl')r; a sitllllacLones y
PROBLEMAS pro ematlcas_, en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Enrazénala
Asume compromiso de las funciones vy situacion
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de X presentada de

su trabajo.

dejar el cargo sin

justificacion.

GFPI-F-023 V3
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Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§’necesarlos e mf?rmaclon para facilitar X

la ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos.

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

TRANSFERENCIA DE | Demuestra las con.1’petenci.a\s (?specificas del .
CONOCIMIENTO progr.ama de formacion en situaciones reales de

trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los pr?ductos N
CALIDAD ger!e'rados en el desarrollo de sus funciones y

actividades.
RESPONSABILIDAD Adl:ninistra los recurstos Para el desarrollo d.e. sus .
AMBIENTAL actlv_ldades con criterios de responsabilidad

ambiental.
ADMINISTRACION Ut}iliza de.manera raFi?naI los materiales, equip?s N
DE RECURSOS y erramlfer'ltas sumlnlstr.ados para el desempeio

de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza - los elementos de seguridad y .s'alud
OCUPACIONAL E Of:upaC|onaI de ‘acuerdo con la nc-)r-matlwdad X

vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .

funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac'tuallz.a permanentemente el portafolio de

evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al

mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral)

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

[ ] APROBADO [ | NOAPROBADO

JUICIO DE EVALUACION:

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cuales:

GFPI-F-023 V3
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Eliana Celed6n Guerrero

Rosalba Siado Cantillo
Nombre y Firma del ente Coformador

Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Bogota, 29/09/2021 de 2021.
Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO

GFPI-F-023 V3
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1. NFORMACION GENERAL

Logistica y Promocion Ecoturistica del

3 Magdalena
.f} Tecndlogo en Asesoria Comercial | 2252232
Alberto Gdmez Batista
C.C.1082247766
Y 3005103539 _
et albertolgamez91@gmail.com -
Contrato de aprendizaje
!
PRADA NAVARRO SALOMON 41
¥ Yy§ 6558 - 1 ’
Carrera 10 No. 9 A —52 Santa Marta (Clinica Veterinaria).
Horario de précticas: De lunes a viernes de 7:30 AM. 5:30
P.M, descontando una hora de almuerzo. ‘
YOUANAPRADA — Do r /AN Q Pr'd ds.
Administradora
3138848854
2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
Asesoria a clientes sobre especificaciones Observacion Sala de
técnicas del producto. directa en Diaria ventas
7 punto de venta
Surtir, fijar precios y organizar stand de Productos Sala de
exhibicion de productos. organizados en Dia por medio | ventas
Stand de
7 exhibicion.
Recibir, clasificar y organizar mercancias en Dia por medio
Almacén.




flqo "’}\? Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva

Verificacién de precios de productos | Cada dos dias Bodega.
OBSERVACIONES:
Lo %aé Dot Dotk Su £
na Prada ' Rosalba Siado Cantilio
Nombre y Firma del ente Coformador  Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

| Desarrolla relaciones interpersonales con las
| personas de los diferentes niveles del ente
_. | Coformador en forma armoniosa, respetuosa y

| enmarcada dentro de los principios de
| convivencia social.

: v/
" | Participa en forma activa y propositiva en /‘
.4
S

equipos de trabajo asumiendo los roles, de
acuerdo con sus fortalezas.

Propone alternativas de solucién a situaciones
problematicas, en el contexto del desarrollo de
su etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones y
responsabilidades asignadas en el desarrollo de
su trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer
los elementos necesarios e informacion para
facilitar la ejecucién de un trabajo y el logro de

Ser ma)

v PELes

programa de formacién en situaciones reales de /
Aporta al mejoramiento de los procesos propios ‘/
de su desempefio. B
mmmmmmm
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
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Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

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

Utiliza de manera raclonal los materiales,
equipos y herramientas suministrados para el
desempefio de sus actividades o funciones,
Utiliza los elementos de seguridad y salud
ocupacional de acuerdo con la normativided
vigente establecida para sus actividades o
funciones.

Actualiza permanentemente el portafolic de
evidencias.

Observaciones del responsable ente Coformador, it

£s mprhak fe bs Povsos & hewn ol atends ¢ Jaen been u}f
bs eshdands  es¥n Wby & clases, pos ol ac b

Bt B\

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PROL




HORAS

DE CLASES QuE Aun CONTINUA DUR

FECHA; Santa Marts, 7 de octubre de 2021 ANTE LA ETAPA PRODUTIVA

Aprendiz. Aiberto Games Batista

Formacion: Tecndlogo en Asesorla Comercial

DIAS DE LA SEMANA
: INSTRUCTOR | HORA INici0 CLASE (Lunes,
COMPETENCIA HORA FIN FECHADE | FCCHA Fin
COMPETENCIA CLASE martes, miiercoles, OBSERVACIONES
CLASE Jueves, viernes o | ™ICIO CLASE|  CLases
] A sabados)
%}Mn Fea [P2dlsi]2:00 (3500 [Mereate 55127757 THE
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ALBERTO GAMEZ BATISTA
Aprendiz,
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 33  DEL DiA 07 Y 9 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) | Realizar seguimiento a la aprendiz Lineth Girot Ballesteros, identificado con cédula de ciudadania No.1128203829, del programa de formacion
Tecndlogo en Gestion Contable y Financiera, para validar funciones de la aprendiz y posible terminacién anticipada de contrato de aprendizaje.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLAN | CONTRATIS OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
TA TA ¢CUAL? EMPRESA GRABACIO VIRTUAL
N
01 Empresa Coordinadora
Leidys Pérez 22738431 de Gestion G'humanag|c19@gm S
Gutié Humana/ ail.com 3004361897 Sl Participacidn virtual
utierrez GESTION
INTEGRAL DEL
CUIDADO S.A.S.
Coordinadora
02 Ana Claudina De 57423800 Empresa Asisten,cial g?csantamarta@gm 3024122983 SI Participacion virtual
LaH /GESTION ail.com
anoz INTEGRAL DEL
CUIDADO S.A.S.
Participacion virtual
02 Rosalba Siado Cantillo 26.900.516 X CLPE/SENA rsiadoc@sena.edu.c 3105402119 S|
o)
03 Wilman Ramédn CLPE/SENA wcastroro@sena.ed
Castro Robles 85475388 X u.co 3013633399 S| Participacion virtual
04 Lineth Girot linelau04@gmail.co
Ballesteros 1128203829 Aprendiz CLPE/SENA m 3023903915 Sl Participacion virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No.033.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento aprendiz en etapa productiva.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 09 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:

de 2021. 10:00 horas 12:00 horas.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Reuniodn virtual plataforma Teams CLPEM Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del
Magdalena.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de los asistentes a la reunion.

2. Exposicién por parte de la empresa sobre la situacidon presentada con el Aprendiz.

3. Intervencién de la instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien presentara el
formato de evaluacion y seguimiento, con el fin de que la empresa continue con la evaluacién de la aprendiz
Lineth Girot Ballesteros, identificado con cédula de ciudadania No. 1128203829, del programa de formacién
Tecndlogo en Gestion Contable y Financiera.

4.Intervencion de la aprendiz. Lineth Girot Ballesteros

5. Conclusiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la aprendiz Lineth Girot Ballesteros, identificado con cédula de ciudadania
No0.1128203829, del programa de formacién Tecndlogo en Gestién Contable y Financiera, para validar
funciones de la aprendiz y posible terminacién anticipada de contrato de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién de los asistentes a la reunidn.

Siendo las 10:00 horas se inicia la reunién para dar continuidad al seguimiento iniciado el dia 07 del
presente mes y afio, luego de verificar la asistencia de los convocados, por parte de la empresa las sefioras:
Leidys Pérez Gutiérrez, Coordinadora de Gestion Humana y Ana Claudina De la Hoz, Coordinadora
Asistencial; por parte del SENA, Rosalba Siado Cantillo, instructora de seguimiento, y la aprendiz Lineth
Girot Ballesteros.

La Instructora del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, inicia la reunidn, realizando el llamado a lista a los
invitados, evidencidandose la asistencia en su totalidad.

GD-F-007 V04
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2. Exposicidn por parte de la empresa sobre la situacién presentada con el Aprendiz.

En la primera reunidn del dia 7 de octubre del presente afio, la sefiora Ana manifesté que en primera
instancia ella le dio la induccién a la aprendiz, ddndole a conocer toda la Organizacidn y la proyeccion que
tiene, se les explicd el archivo de historias clinicas, como validar un servicio de Coomeva, como se recibe
un servicio de Colsanitas. Al plasmar las actividades manifesté que en Santa Marta no hay facturacién,
pues esta se maneja desde Barranquilla.

3. Intervencién de la aprendiz. Lineth Girot Ballesteros

La aprendiz manifestd que primero no se siente cémoda porque acd no tiene donde quedarse estando
bien, donde la tia que es donde se estd quedando alld tiene que aportarle para la comida y para quedarse
y no estd durmiendo bien, ni descansado bien porque no hay como hacerlo alld donde estd, ademas el
tema del transporte y que ella pensaba con la plata de la préctica ayudar a su mama, pero la razén principal
es que quisiera aprender mads del drea, asi como facturas, comprobantes de ingresos, egresos y todo lo
gue se maneja en contabilidad que vio en |a etapa lectiva para ponerlo en practica en la etapa productiva.

4. Intervencion de la instructora de Seguimiento del SENA, sefiora Rosalba Siado Cantillo, quien presenta a la
doctora Leidys Pérez Gutiérrez, Coordinadora de Gestién Humana, el formato de evaluacidn y seguimiento
iniciado en la reunion anterior del dia 7 de octubre de 2021, donde se plasmé el Plan de trabajo a realizar por
parte de la aprendiz durante la etapa productiva y el concepto emitido por el sefior Wilmar Castro, Instructor
del Area Técnica del SENA, donde la instructora de seguimiento, sefiora Rosalba Siado Cantillo, luego de
establecer la empresa las actividades a realizar por parte de la aprendiz en referencia, le solicité a dicho
Instructor, que por favor validara si las funciones descritas estaban acorde al programa de formacion
Tecndlogo en Gestion Contable y Financiera, que es el realizado por la aprendiz.

El sefior Wilmar Castro Robles, quien después de agradecer a la Organizacién por tener en cuenta a los
aprendices SENA y sobre todo por darle la induccidn y debida orientacién, manifiesta que en cuanto a las
actividades descritas, éstas no son del Area de lo que ella estudid, considerando que esas actividades
corresponden a otros programas, como Atencidn al Cliente, Archivo, agregé ademas que las IPS por lo
regular centralizan su contabilidad desde un solo punto, pues hoy le dice la representante de la empresa
gue la facturacion la estan realizando desde Barranquilla y cree que si la principal queda en Barranquilla
entonces toda la parte contable esta centralizada desde ese punto. Concluyé diciendo que las actividades
gue esta realizando actualmente la aprendiz no son del area que ella estudio.

Interviene la doctora Leidys Pérez Gutiérrez, Coordinadora de Gestién Humana, después de escuchar lo
tratado en reunidn anterior, manifestando que felicita a la aprendiz y valora su actitud al atreverse a
informar al SENA sobre la situacidén presentada, es decir de no estar realizando funciones acorde a su
programa de formacién, agregando ademas que la empresa no desea perjudicar a la aprendiz, por lo que
solicita se le asesore para realizar una terminacién del contrato de aprendizaje en buenos términos, es
decir que no salga perjudicada la aprendiz, como tampoco la Organizacion.

Por lo anteriormente expuesto intervino la sefiora Rosalba Siado Cantillo, sugiriéndole a la empresa que al
momento de seleccionar los perfiles de los aprendices a contratar tenga muy en cuenta los requerimientos de
su Organizacion, en este caso recomendaria los perfiles de los programas de Apoyo Administrativo en Salud o
Asistencia Administrativa, agregando ademas que, al hacer una buena seleccién de perfil, se beneficia tanto
la empresa como el aprendiz. En cuanto a la empresa se refiere al seleccionar el perfil adecuado, por logica
este le serda mas productivo y en cuanto al aprendiz, éste afianzara los conocimientos adquiridos en su

GD-F-007 V04
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programa de formacion, en este caso el beneficio seria mutuo y la empresa va a ser mas productiva. En lo
referente a la terminacién del contrato de aprendizaje le manifiesta a la Organizacién que como éste se
celebra entre la aprendiz y el Representante Legal, son ellos los que deben realizar la terminacién, sugiriendo
en este caso una terminacién por mutuo acuerdo entre las partes.

Por lo anterior intervino nuevamente la sefiora Leidys Pérez, Coordinadora de gestion Humana de la
Organizacion manifestando que dialogara con el abogado de la empresa para hacer efectiva dicha

terminacion.

5. Conclusiones.

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo expuesto en el desarrollo de la reunidn y considerando que la aprendiz Lineth Girot
Ballesteros, identificada con la C.C. 1128203829, del programa de formaciéon Tecndlogo en Gestidn
Contable y Financiera, con ficha 2055871, no estd realizando sus funciones acorde a su programa de
formacidn, la empresa Gestién Integral del Cuidado S.A.S. IPS, representada por el sefior Reginaldo Orozco
Ballestas, Representante Legal vy la aprendiz en referencia, deciden realizar una terminacién de contrato
de aprendizaje por mutuo acuerdo entre las partes.

Siendo testigos del proceso, tal y como se evidencia en el desarrollo de la reunion, las sefioras: Leidys Pérez
Gutiérrez, Coordinadora de Gestidn Humana de la empresa en la ciudad de Barranquilla y Ana Claudina De
la Hoz Luna, Coordinadora Asistencial y jefe inmediata de la aprendiz en la ciudad de Santa Marta.

Se adjunta formato de seguimiento realizado, donde se evidencia la planeacidn de actividades que debe
desarrollar la aprendiz durante su etapa practica, las cuales no son acorde con su programa de formacién
y acta de terminacidn del contrato de aprendizaje, firmado por las partes intervinientes.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Entregar acta online de reunién de seguimiento
a los asistentes. Rosalba Siado Cantillo 11/10/2021

Direccionar el caso al Comité de Evaluacién y | Rosalba Siado Cantillo 11/10/2021
Seguimiento al Aprendiz.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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@ Recordings - OneDrive

'senad-my.sharepoint.com/[.

Copiaren & Historial de versiones

Compartir @ Copiar vinculo & Descargar [i] Eliminar
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OEINO 5] | Realizar seguimiento a la aprendiz Lineth Girot Ballesteros, identficado con cédula de ciudadania No.1128203829, del programa de formacion
| Tecnélogo en Gestién Contable y Financiera, para vlidar funciones de la aprendiz y posible terminacién anticipada de contrato de aprendizaje. _
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Contrato de aprendizaje

GESTION INTEGRAL DEL CUIDADO

900233019
Carrera 12 No. 26 - 75 Barrio Bavaria - Santa Marta.

Ana Clauding De La Hoz

Corgo: Coordinadora Asistencial
Telétono: 3024122983
Gl gicsantamarta@gmail.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENOIZ
ACTIVIOADES A PESARAOUAR
Reloclone las octividodes que el oprendit vo  reaiitor.
(Estas deven comesponder ol Perfi del egresodo
extableckdo en el programa de formacidn que el aprendiz
estd desorrotiondo)

RECOLECOION DE EVIDENCIAS

EVIOLNGIAS OE
APRENDIZAJE Fotha Lo

Registro de clientes | Diario €n
Atencién al usuark atendidos Oficina.
Revision y archivo Archivos Diario €

organizados en AZ. Oficina.

ApoYo administrativo a jefe inmediato (Validar Diario €

historias clinicas, manejo de copagos, etc.). Oficina.

"OUSERVACIONES:

Compartic

B Dropbox

Captura de pantalla afiadida
Se ha afiadido una captura de pantalla a tu
Dropbox.

g132.m.
o 32TE
28°C Muynublado ~ ¥ [E EP 0o

R

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunidn virtual o,

de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04
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Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

1. NFORMACION GENERAL

i Logistica y Promocién Ecoturistica
Regional: Magdalena Centro de Formacion: dal Magdatasa
b de b T.ecnollogo en Gestion Contable y No. de Ficha: | 2055871
Financiera.
Nombre: Lineth Girot Ballesteros
Identificacion: | C.C. 1128203829
Teléfono: 3023903915
Datos del Aprendiz E-mail: linelauD4@gmail.com
Alternativa
registradaen | Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
Razénsocial | CESTION INTEGRAL DEL CUIDADO
Empresa:
Nit: 900233019
Direccién: Carrera 12 No. 26 — 75 Barrio Bavaria — Santa Marta.
Nombre del
Ente Coformador lefe .
et s Ana Claudina De La Hoz
aprendiz:
Cargo: Coordinadora Asistencial
Teléfono: 3024122983
E-mail: gicsantamarta@gmail.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

e = 2 ) RECOLECCION DE EVIDENCIAS
elacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENGIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacién que el Fecha Lugar
aprendiz estd desarrollando)
Induccion
Registro de 20/09/2021- | En
Atencidn al usuario, mediante via telefénica clientes atendidos. | 19/03/2022 Oficina.
Revision y archivo de historias clinicas Archivos 20/09/2021- | En
organizados en AZ. | 19/03/2022 | Oficina.
Apoyo en el Area Administrativa % 20/09/2021 -
19/03/2022

OBSERVACIONES:

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

\

a |

T
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e ds 152

TS

Ana Claudina de la hoz

Nombre y Firma del ente Coformador

Firma del Aprendiz

Rosalba Siado Cantillo

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

]
[0

Final:

PERIODO EVALUADO

Inicio: 20/09/2021

Finalizacién: 19/03/2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ; Por Observacién
Satisfactorio >
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Coformador en forma armoniosa, l:es?e.tuosa y
enmarcada dentro de los principios de
convivencia social.
TRABAIJO EN Partiicipa dentfal:n;a activ:; w{j prlopositliva :n
equipos de trabajo asumiendo los roles, de
Ee acuerdo con sus fortalezas.
SOLUCIGN DE Pro:?neéa'ltemativa[s detsc:(ltuci:nl : situacli|on:_s
PROBLEMAS problemiticas, e!-ne contexto del desarrollo de
su etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de
su trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer
ORGANIZACION Ios- !aiement'os n_ecesarlos e lnf.ormaclén para
facilitar la ejecucién de un trabajo y el logro de
los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION P Observacié
. Satisfactorio or. sz e
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacidn en situaciones reales de
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
0 OCUPACIONAL | ocupacional en el Miarco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Prezenta con ot:u:n'tuniclaldd y caltida: los
CALIDAD pro _uctos genfer.a os en el desarrollo de sus
funciones y actividades.
RESPONSABILIDAD Ad:ilzis;ra los recur?tos Paradel desarrollo :i: ;u:
AMBIENTAL act ades con criterios e responsa a
ambiental.

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales,
equipos y herramientas suministrados para el
desempeiio de sus actividades o funciones.

DE RECURSOS

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
ocupacional de acuerdo con la normatividad
vigente establecida para sus actividades o

OCUPACIONAL E

INDUSTRIAL funciones.

DOCUMENTACION )
ETAPA ::it:::::;spermanentemente el portafolio de
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacién que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacién Profesional integral)

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO

NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: S NO

Especificar cudles:

,&gu»\ ‘D@Q SJQQIQVM-

Ana Claudina de la hoz
Nombre y Firma del ente Coformador
Seguimiento

Santa Marta, 09 de octubre de 2021,

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO

(ehh G __ s

Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor

Rosalba Siado Cantillo

i

GFPI-F-023 V3



Cadigo:
& FORMATO DE SEGUIMIENTO Y —
TG RECOMENDACIONES GESTION HUMANA Fecha: 01/09/2021
Version: 01
ACTA DE REUNION

En Barranquilla a los 11 dias del mes de octubre de 2021 siendo las 10:00 AM, se reunieron de manera virtual el
sefior Reginaldo Orozco Ballestas, la Sefiorita Lineth Patricia Girot Ballesteros Aprendiz SENA, y como testigos |a
sefiora Leidys Pérez Gutiérrez- Coordinadora de Gestion Humana y Sefiora Ana Claudina De La Hoz Luna -
Coordinadora Asistencial.

TEMA: Terminacién del contrato por mutuo acuerdo entre las partes, debido a que el perfil requerido en la
empresa no corresponde al perfil de la Aprendiz SENA.

CONCLUSION: De comun acuerdo entre las partes se decide dar por terminado el contrato de aprendizaje
suscrito entre Gestion Integral del Cuidado S.A.S. IPS y Lineth Patricia Girot Ballesteros por las razones expuestas
por cada una de las partes a partir del dia 11 de Octubre de 2021.

Dol st
ROZ BALLESTAS LINETH PATRICIA GIROT BALLESTEROS

Representa nte Legal Aprendiz — Sena
CC: No. 8.731.835 de Barranquilla. CC: 4125 203829

Lperez e Qual .

LEIDYS PEREZ GUTIERREZ ANA CLAUDINA DE LA HOZ LUNA
Coordinadora Gestion Humana Coordinadora Asistencial
€C 22738431 de Barranquilla cc 57-423 BO

(i

Pig.1de1l
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Formato planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

i Y

g

Carol V@squez Jaraba Rosalba Siado Cantilio
Nombre y firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento
3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA =

Inicio: 08/09/2021
Finalizacion: 13/10/2021

b

parcial:

s interpersonales con las
personas de los diferentes niveles del ente
a armoniosa, respetuosa y

Coformador en form
enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
participa en forma activa y pro

de trabajo asumiendo los roles,

fortalezas.
propone alternativas de solucién a situaciones /

pesarrolla relacione

positiva en equipos
de acuerdo con sUs

problematicas, en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume  compromiso de las funciones Y
| desarrollo de su

responsabilidades asignadas en

trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los

elementos necesarios € informacién para facilitar
la ejecucién de un trabajo y el logro de los

objetivos.

Demuestra las competencias especificas del
programa de formacién en situaciones reales de

trabajo.
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de

su desempefio.

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil

ANAAN

ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

Presenta con oportunidad y calidad los productos Din tmas
generados en el desarrollo de sus funciones y X e oL ret
I N». C .

htnlsm los recursos bara el desarrollo de sus
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4, EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA :

JNCIO OF EVALUACION: [ ) APROBADO [ | MO APROBADO
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Santa Marta, Octubre 13 de HORA DE INICIO: 03:00 PM. HORA FIN: 04:15 PM.
2021. |

——————— —

EMPRESA: CENCOSUD DIRECCION: Cra 15 N. 29-116 JUMBO SANTA MARTA

COLOMBIA S.A.

TEMAS:
Verificar el cumplimiento de los compromisos por parte del Aprendiz para cumplir a cabalidad
con el reglamento Interno de la empresa en lo que respecta al cumplimiento de manera
satisfactoria de las tareas y actividades asignadas por su jefe inmediato y el cumplimiento del
horario establecido por la empresa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Establecer compromisos por parte del Aprendiz para cumplir a cabalidad con el reglamento

Interno de la empresa en lo que respecta al cumplimiento de manera satisfactoria de las tareas |
y actividades asignadas por su jefe inmediato y el cumplimiento del horario establecido por la
empresa.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. El Aprendiz Kevin Amaya Alvarez (Técnico en logistica empresarial), fue convocado a reunién
de seguimiento por parte de Carol Vasquez Jaraba (Jefe de Recursos Humanos) y Jorge
Ramos (Jefe Pis) de la empresa quien manifiesta la inasistencia laboral en las fechas 21 de
septiembre de 2021 y 07 de octubre de 2021 y el ser mas dindmico y agil con las tareas y
actividades asignadas por su jefe inmediato y la empresa.

CONCLUSIONES

El Aprendiz se compromete que no se presentara mas estas fallas de inasistencia laboral sin previo
aviso y soporte. También sera mas dinamico y agil en la realizacion de sus labores.

Se le informa al aprendiz que si se presenta una situacion de esta misma naturaleza como no
presentarse a laborar por tercera vez se tomaran medidas drasticas como es la cancelacién del

contrato de aprendizaje.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. El Aprendiz se - Kevin Amaya Alvarez 13 de Noviembre de 2021.
compromete al
cumplimiento de - Carol Vasquez Jaraba
horarios y realizar sus
funciones y labores de | . Jorge Ramos Monroy
manera dinamica y agil.
-Rosalba Siado Cantillo

Pagina 1 de 2



ASISTENTES

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA
Carol Vasquez Jaraba Jefe de Recursos Humanos
Kevin Leonardo Amaya Alvarez | Aprendiz
Jorge Ramos Monroy Jefe de secciéon PLS
Rosalba Siado Cantillo Instructor de Seguimiento Etapa

Productiva
INVITADOS
NOMBRE CARGO ENTIDAD

Pagina 2 de 2
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Informe mensual

Nombres completo del Estud:ante

Luisa Fernanda Guerrero Badillo

Documento de identidad del Estudiante
Institucion Educativa

Programa académico

Entidad donde desarrolla la practica

1007809790
SENA
Tecnico en Asistencia Administrativa
Gobernancion del Magdalena

Dhjetivu general de la practica

Brindar apoyo administrativo que se generen
en el area de historias laborales

Duracion de la practica
Numero de informe

1 ( 5) meses

| ACTIVIDADES DEL PLAN DE
PRACTICA
Atencian al cliente

Archivar documentos

Redactar documentos

- 3
| % DE CUMPLIMIENTO DESCRIPCION
[ Atender clientes Internos externos via
— S0 % _ telefdnica
60 % Manejo del archivo 2021
50 % Redactar Informes en Excel y Word

Adicional a la certificacion de actividades, manifestamos que la afiliacién a riesgos
laborales del estudiante se encuentra vigente

Aprueban

MU,

Firma del tufor
Eemma Cecilia Penatt
1.124.5812.818

Aranqo

Area o [
Presentajtu
Sa (t)f)wﬁ’rn

Firma del estudiante
Fernare |

ke

;u.,,a&ﬁ
Firma del monitor
Rosalba Siado Cantillo
CC. 26.900.516
SENA

ro es de todor

Linea notional gratuita

ula
LA PR
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Informe mensual
Nombres completo del Estudiante
Documonto de identidad del Estudiante
lnsmucion Educativa
Programa académico

\.\\

Elizabeth Osorio Poeiia
1.081.931.230
SENA-LCPE
Tecnico on operaciones
comorciales y financioran
Alcaldia Zambrano Bolivar
Apronder a desenvolverme doentro
del ambiente laboral establecido por
la entidad domostrando pro
actividad y motivacion en el trabajo;
contemplar y aprender el trabajo en
equipo y también poder conocer la
organizacion y las funciones que

cumple la misma adaptandome al

S _ contexto.

Duracion de la practica 1 (5) meses

Namero de mforme

Entldad dondo desarrolla la practica
Objotlvo general de la practica

S 3
ACTIVIDADES DEL PLAN DE % DE . o \
| PRACTICA | CUMPLIMIENTO _ DESCRIPCION |
Archivar y rotular documentos del 60 Organiza correctamoento los
rea de tesororia T ldocumentos. )
Elabora;;dotcmzor}:‘osrg::;aglo:)s(os 609 Sabe dlforonclnry np“car los
COMPronanies e ing 9 ' ’ documentos contables.
cuentas de cobro ) I B .
Conoce el funcionamiento
Realizar asiontio s contables { 60% contable, y realiza todas las
causaciones ) | actividades asignadas por el jefe

Adicional a la certificacion de actividades, manifestamos que la aliliacion a riesgc
laborales del estudiante se encuentra vigente.
Aprueban

PUSEI e ————ER AR A A -

Firma del tutor Firma del monitor
zardo Torrez Henriguez
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Alcaldia Zambrano Bolivar

Presenta

. (Koo Pee= .

Firma del estudiante

Elizabeth Osorio Pena

1.081.931.230

Técnico en operaciones comerciales y financieras

i Con Trabajo Decente el futuro es de todas

Linea nacional gratuita

Atencion Presencial v
018000 112518

Sede Administrativa ' |
SQede de Atencion a! Ciudadano

Direccidn: Carrera 14 No. ©9-33
Pisos 6, 7,10, 11,12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular
A PYiod Peacdesdr T R, i i6 120
Telafonos PBX Puntos de atencion ] X
(57-1) 3779999 Bogota (57-1) 3779999 Opcion 2 www.mintrabajo.gov.co



