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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Soacha, Agosto de 2022 
 
Señor  
WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311553 

Coordinador Académico de Formación Titulada CIDE 

Dependencia Coordinación Formación Titulada  
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Agosto del año 2022 

Referencia: No.CO1.PCCNTR.3311553 

 
Maribel Peraza Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadanía No. 39.669.143 de Soacha, en mi calidad de 

Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Formación Titulada, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS 

MILLONES, CIENTO SIETE  MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 3.997.500) cada uno b) Un 
último pago mensual y sucesivo proporcional a los días ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor 
de DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2.132.000). 
 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Coordinación 
Administrativa del grupo mixto de la Regional Cundinamarca, en la cuenta de ahorros N°2056 7071 264  del Banco 
Bancolombia cuyo titular es la Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
Prestación de servicios profesionales con plena autonomía técnica y administrativa como instructor para atender las 
necesidades del área de formación del programa de formación titulada bajo la línea de RECURSOS HUMANOS del 
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha en la vigencia 2022. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el objeto del contrato en su 

totalidad. 

Se realiza formación profesional 
Integral a las fichas: 2503349-2503350-
2503351-2503419-2560677-2453228 

Listas de asistencia de la 
formación presencial  

2 Participar en la planeación de los  procesos 

formativos de acuerdo con el Procedimiento 

Ejecución de la Formación Profesional  Integral y 

los lineamientos institucionales, para el área 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 
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temática del objeto contractual.  

3 Participar cuando el centro de formación lo 

requiera, en jornadas de diseño y 

desarrollo  curricular de programas de 

Formación Profesional Integral, conforme a las 

necesidades  nacionales y a los lineamientos 

institucionales requeridos para el área temática 

objeto del  contrato. 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

4 Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos 

de los aprendices  correspondientes a las fichas 

asignadas, de acuerdo con los procedimientos, 

plazos y  herramientas tecnológicas que la 

entidad defina. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes  

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

5 Ejecutar la formación profesional  integral de 

acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y 

proyecto formativo de los  programas del área 

temática objeto del contrato y la programación 

establecida por  las coordinaciones. 

 
Se realiza formación profesional 

Integral a las fichas: 2503349-2503350-
2503351-2503419-2560677-2453228 

 
Listas de asistencia de la 

formación presencial 

6 Aplicar según la modalidad, estrategias de 

enseñanza,  aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y  metodológicos de la entidad. 

Estandarizacion de plataforma 
territorium para las fichas: 2503349-

2503350-2503351-2503419-2560677-
2453228- 

Se verifica el estado de los aprendices 
en el aplicativo.  
 
Se reportan inasistencias en las fichas 
asignadas para el periodo de agosto. 

 
Pantallazos de 

estandarización plataforma 

7 Participar cuando el centro de formación lo 

requiera, en  proyectos de investigación técnica 

y/o pedagógica para fortalecer el proceso de 

formación  del área temática objeto del 

contrato. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

8 Emitir juicio valorativo según la normatividad de 

la  entidad sobre el nivel de cumplimiento de los 

resultados de aprendizajes de las  competencias 

del programa, adquiridos por los aprendices en 

el desarrollo de su formación,  aplicando los 

procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina. 

 
Se realiza evaluación de juicios 

evaluativos para las fichas 2503351 

 
Reporte de Juicios 

evaluativos 
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9 

 

Entregar los soportes del procedimiento de 

Ingreso de aprendices al programa de  formación 

tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del 

documento de identidad, y/o  requisitos 

definidos en el diseño curricular, cuando ejecute 

formación cerrada empresarial  y/o 

complementaria. 

 
 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

 
 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno 

en el sistema de  información que la entidad 

defina para la Gestión de la Formación 

Profesional Integral  mediante las siguientes 

actividades: a).Verificando que la totalidad de los 

aprendices  seleccionados y matriculados 

queden en ese estado.b). Registrando juicios 

evaluativos del  reconocimiento de aprendizajes 

previos, los juicios evaluativos, rutas de 

aprendizaje, para  los beneficiarios nuevos, 

deserciones, retiros voluntarios,reintegrados o 

trasladados. c).  Comunicando al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías,inconsistencias,  novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de la 

información, según cronograma  establecido con 

las coordinaciones académicas. 

 
 
 
 
 

a)Se verifica en sofia plus los aprendices en 
estado formación para las fichas -2503349-
2503350-2503351-2503419-2560677-
2453228 
 

 
b)Juicios evaluativos para las fichas 
2503351 

 
c)Inasistencias aprendices plataforma sofia 
plus. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

a) Reporte lista de asistencia 
sofia plus  

 
 
b) Reporte juicios evaluativos 

plataforma sofia plus. 
 

c) Pantallazo de aprendices 
con  inasistencias. 
 

 

 
 
 
 
 

11 Participar cuando el centro lo requiera  en el 

proceso de selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los bancos  de 

pruebas para la selección de aprendices. 

(Participar activamente en los equipos de 

diseño  curricular interdisciplinarios por 

programa o redes tecnológicas, para garantizar 

la  integralidad en la formulación de proyectos 

formativos, el diseño de las actividades 

de  aprendizaje, el desarrollo de talleres e ítems 

para alimentar el banco de pruebas para 

la  selección de aprendices). 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes  
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12 

 

Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la 

caracterización  poblacional de cada curso o 

programa al inicio del mismo. 

 
 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

 
 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

13 Aplicar y hacer cumplir el  reglamento del 

aprendiz, así como el manual de convivencia del 

Centro de Formación. 

 
Se aplica el reglamento del Aprendiz, 

gestionando 3 solicitudes a comité 
académico, 4 llamados de atención. 

 
3 solicitudes a comité 

académico, 4 llamados de 
atención. 

14 Apoyar procesos de Registro calificado para los 

programas en nivel tecnólogo del área  temática 

objeto del presente contrato, cuando el centro lo 

requiera. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

15 Acatar los  lineamientos del Sistema Integrado 

de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en 

el  Trabajo Y asistir a las convocatorias que el 

centro programa. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

16 Apoyar al centro de formación cuando éste lo 

requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

17 Realizar  seguimiento en la etapa productiva a 

los aprendices que le sean asignados, cuando el 

centro  de formación lo requiera. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

18 Emitir conceptos técnicos tendientes a la 

adquisición de materiales de  formación 

profesional y velar por su asignación de manera 

oportuna y pertinente. 

 
 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

 
 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

19 Responder por los bienes y elementos puestos a 

su disposición para el cumplimiento del  objeto 

del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y 

salvo con el Almacén. 

 
 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

 
 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

20 Aplicar al  proceso de certificación de la norma 

de competencia “ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS  CON BASE EN LOS PLANES DE 

FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización 

"ORIENTAR  FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o  en su defecto deberá aplicar al 

proceso de certificación de la norma y aportar el 

NLC 240201056 Orientar formación 
presencial de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativa. 
 

NCL 240201057 Orientar formación a 
distancia de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativa. 
 

NCL 240201081  Orientar formación 
E- learning de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativa 

 
Certificado NCL  

 
 
 

Certificado NCL 
 
 
 

Certificado NCL 
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respectivo  certificado de aprobación, o la 

evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al 

informe de  ejecución contractual, con plazo 

máximo a julio 31 de 2021. 

21 Acompañar a los aprendices  a las actividades 

que se encuentren planeadas por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

22 Apoyar y acompañar los procesos de 

autoevaluación de los programas de formación 

en  nivel tecnólogo (de todos los niveles) del 

Centro de Formación. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

23 Apoyar el proceso de  certificación de 

aprendices, cuando el centro de formación lo 

requiera. 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

24 Reportar en el  sistema SOFIA PLUS, en plazo 

máximo de (3) días, todas las actividades 

concertadas,  garantizando la calidad de la 

información y coherencia con el proceso 

formativo tales como:  a). registro de los juicios 

evaluativos. B). creación de rutas y asociación de 

aprendices.  C).Registros de juicios evaluativos 

de reconocimiento de aprendizajes previos, 

d).  Comunicar y tramitar a la coordinación 

académica, oportunamente 

anomalías,  inconsistencias, novedades de 

aprendices (deserciones y hallazgos en el 

registro de la  información), como requisito para 

la autorización del pago del periodo 

correspondiente. 

 
 

a. Juicios evaluativos de las 
fichas Responsabilidad no 
requerida en este mes 
 
 

b. Responsabilidad no requerida 
en este mes 
 

 
c. Responsabilidad no requerida 

en este mes 
 

d. Se notifica, se envia correo 
electrónico inicio proceso de 
deserción a 8 aprendices de 
las fichas 2503349 2503351- 
se solicita comité académico 
3 apendices. 
 
 
 

 
 

 
 

a. Reporte juicios 
evaluativos ficha 
2503351 

 
 
b. Responsabilidad no 

requerida en este 
mes 

 
 
c. Responsabilidad no 

requerida en este 
mes 

 
d. Notificación 

deserción  y 
citación a comité 
académico. 

  
 
 

 

25 Participar en  a  con ocato ia  de  o maci n 

peda   ica    de  e  ipo peda   ico de   cent o 

de  o maci n  a   como  a  o maci n de TIC  S  en 

mejora de las competencias de las  nuevas 

tecnologías. 

 
 

           Responsabilidad no requerida en 
este mes 

 
 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 

26 En el evento que el contratista sea programado 

en su totalidad o  parcialmente para impartir 

Responsabilidad no requerida en este 
mes 

Responsabilidad no 
requerida en este mes 
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formación complementaria deberá reportar 

mensualmente  como mínimo (3) tres cursos, 

con un promedio de 30 aprendices y una 

duración de 40 horas  por curso. 

 

27 Presentar cuenta de cobro de manera mensual 

según el cronograma  establecido por el centro 

de formación con los correspondientes soportes 

(pago de aportes  a seguridad social, informes de 

las actividades y planilla de pago, reporte de 

informes en  secop II), en forma y condiciones 

establecida en la forma de pago del contrato. 

 
Se ejecuta este objeto contractual para 
el periodo de pago agosto de 2022 y se 

entrega pagos a al SSS 
informe de actividades y evidencias. 

 
GF y GC 

28  Apoyar  en la supervisión de contratos de 

compras en el centro de formación cuando sea 

requerido 

 
Responsabilidad no requerida en este 

mes 

 
Responsabilidad no 

requerida en este mes 

29 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 

Planilla Pago de seguridad social mes de 
julio 2022 No. 1047981840 

Planilla Pago de seguridad 
social mes de julio  2022 

1047981840 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 1047981840 de la planilla, Pago Simple, periodo julio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 

documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del 
periodo objeto de cobro.  

 
Evidencias en (7) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 

Firma 
Maribel Peraza Rodriguez 
Contratista 
C.C. No. 39.669.143 
 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 
Firma 

WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311553 

Coordinador Académico de Formación Titulada CIDE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ESTANDARIZACION DE PLATAFORMA – FICHA 2503349 – AGOSTO 2022 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 



 



 



ESTANDARIZACION DE PLATAFORMA – FICHA 2503350 – AGOSTO 2022 

 



 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

 

 

 



 



 



 

 

 



 



ESTANDARIZACION DE PLATAFORMA – FICHA 2503351 – AGOSTO 2022 

 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 



ESTANDARIZACION DE PLATAFORMA – FICHA 2503419 – AGOSTO 2022 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 



ESTANDARIZACION DE PLATAFORMA – FICHA 2560677 – AGOSTO 2022 
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Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha 

 
LLAMADO DE ATENCION ESCRITO PARA APRENDICES 

 
Ciudad y fecha: Soacha, 18  de agosto de 2022 
 

LLAMADO DE ATENCION  
 
NOMBRE DEL APRENDIZ: CARLOS ANTONIO DURAN HINESTROSA 

FICHA:                                      2453228                                                                                                                       
PROGRAMA:                        Técnico en Mantenimiento de Motos    
                                                                                         
 

MOTIVO: 
 

Según Titulo III,  “ARTÍCULO 9°. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con 
determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la 
sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de las personas y de los bienes de la institución.”  

 
Numeral 1 Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante 

su etapa lectiva y productiva. Capitulo IV, numeral 3 Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 
como aprendiz SENA, sin justa causa, Capítulo VI, articulo 22, Participación y Cumplimiento. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su 
proceso de formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman 
la ruta de aprendizaje. Los procesos de formación en el SENA, promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestión de su proceso de 
aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor – Tutor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así:  

 
Numeral 2 Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o 

participación en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al 
Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el 
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. 

Este llamado de atención se origina, por sus constantes inasistencias,  además por su incumplimiento académico en 
la Competencia “Emprendimiento”. 

22 de julio y 29  de julio de 2022. 

05 de agosto de 2022. 

12 de agosto de 2022. 

19 de agosto de 2022. 

Señor (a) aprendiz: En pleno agotamiento del debido proceso se toma como medida formativa y sancionatoria el 
presente llamado de atención y citación a Comité Académico.  

. 

 
 

      Maribel Peraza Rodríguez                                        WILSON CESAR CANTOR 

     INSTRUCTOR       COORDINADOR ACADEMICO 
 

 

 

 

 

APRENDIZ 



 
 

 

Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha 

 
LLAMADO DE ATENCION ESCRITO PARA APRENDICES 

 
Ciudad y fecha: Soacha, 19 de agosto de 2022 
 

 

LLAMADO DE ATENCION  
 

 
NOMBRE DEL APRENDIZ: CAROL SOFIA MONROY AYALA 

FICHA:                                      2503350                                                                                                                       
PROGRAMA:                        Técnico en Recursos Humanos    
                                                                                         
 

MOTIVO: 
 
 

Según Titulo III,  “ARTÍCULO 9°. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con 
determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la 
sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de las personas y de los bienes de la institución.”  

 
Numeral 1 Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante 

su etapa lectiva y productiva. Capitulo IV, numeral 3 Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 
como aprendiz SENA, sin justa causa, Capítulo VI, articulo 22, Participación y Cumplimiento. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su 
proceso de formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman 
la ruta de aprendizaje. Los procesos de formación en el SENA, promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestión de su proceso de 
aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor – Tutor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así:  

 
Numeral 2 Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o 

participación en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al 
Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el 
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. 

Este llamado de atención se origina, por su inasistencia injustificada el 11 de agosto de 2022. Cabe la pena recalcar 
que no entrego el soporte, al cual usted informo que tenía entrevista con la Empresa Patrocinadora ubicada en la 
ciudad de Bogotá, en la calle 100. 

 
 

      Maribel Peraza Rodríguez                                        WILSON CESAR CANTOR 

     INSTRUCTOR       COORDINADOR ACADEMICO 
 

 

 

 

 

APRENDIZ 



 
 

 

Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha 

 
LLAMADO DE ATENCION ESCRITO PARA APRENDICES 

 
Ciudad y fecha: Soacha, 16 de Agosto de 2022 
 

 

LLAMADO DE ATENCION  
 

 
NOMBRE DEL APRENDIZ: ISABELLA LEMUS GARCIA 

FICHA:                                      2503419                                                                                                                       
PROGRAMA:                        Tecnología en Talento Humano  
                                                                                         

MOTIVO: 
 

CAPÍTULO III. DEBERES DEL APRENDIZ SENA. ARTÍCULO 9o. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral 
que compromete a la persona a cumplir con determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para 
propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de 
las personas y de los bienes de la institución. 

 
15. Permanecer con el uniforme acordado para el programa de formación de la especialidad, en situaciones o lugares 

ajenos al proceso de aprendizaje, que deterioren la imagen institucional. 
 
16. Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formación, en los ambientes donde se desarrollen 

actividades extracurriculares y entornos diferentes al académico. Así como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la 
empresa patrocinadora lo exija. 

 
4. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal. 

Este llamado de atención se origina, por su vocabulario soez, vulgar, grosero, por su actitud desinteresada en las 
actividades de aprendizaje realizadas en el ambiente de formación, por estar acostada en el puesto en lugar de estar 
trabajando en las actividades, por la grosería al entregar el computador cuando se le solicito, por la forma grosera de 
entregar el cargador del computador a su compañera Doris. Cabe la pena recalcar que se le había hecho llamado de 
atención verbal, al cual usted hizo caso omiso.  

De continuar con este tipo de actitudes se citara a Comité Académico, para que sean Ellos quienes decidan su 
situación. 

Se le solicita firmar este llamado de atención y devolver firmado para continuar con el debido proceso. 

 
 
 

      Maribel Peraza Rodríguez                                        WILSON CESAR CANTOR 

     INSTRUCTOR       COORDINADOR ACADEMICO 
 

 

 

 

 

APRENDIZ 



 
 

 

Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha 

 
LLAMADO DE ATENCION ESCRITO PARA APRENDICES 

 
Ciudad y fecha: Soacha, 18  de agosto de 2022 
 

LLAMADO DE ATENCION  
 
NOMBRE DEL APRENDIZ: KAROL JULIETH NAVARRETE CRUZ 

FICHA:                                      2503349                                                                                                                       
PROGRAMA:                        Técnico en Recursos Humanos    
                                                                                         
 

MOTIVO: 
 

Según Titulo III,  “ARTÍCULO 9°. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con 
determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la 
sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de las personas y de los bienes de la institución.”  

 
Numeral 1 Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante 

su etapa lectiva y productiva. Capitulo IV, numeral 3 Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 
como aprendiz SENA, sin justa causa, Capítulo VI, articulo 22, Participación y Cumplimiento. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su 
proceso de formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman 
la ruta de aprendizaje. Los procesos de formación en el SENA, promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestión de su proceso de 
aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor – Tutor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así:  

 
Numeral 2 Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o 

participación en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al 
Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el 
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. 

Este llamado de atención se origina, por sus constantes inasistencias,  además por su incumplimiento académico de 
las diferentes competencias: 

16 de agosto de 2022. (Doble jornada)  

17 de agosto de 2022. 

18 de agosto de 2022. 

19 de agosto de 2022. 

Señor (a) aprendiz: En pleno agotamiento del debido proceso se toma como medida formativa y sancionatoria el 
presente llamado de atención y citación a Comité Académico.  

. 

 
 

      Maribel Peraza Rodríguez                                        WILSON CESAR CANTOR 

     INSTRUCTOR       COORDINADOR ACADEMICO 
 

 

 

 

 

APRENDIZ 



 
 

 

Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha 

 
LLAMADO DE ATENCION ESCRITO PARA APRENDICES 

 
Ciudad y fecha: Soacha, 18  de agosto de 2022 
 

LLAMADO DE ATENCION  
 
NOMBRE DEL APRENDIZ: KEVIN ANDRES HIGUERA SILVA 

FICHA:                                      2503349                                                                                                                       
PROGRAMA:                        Técnico en Recursos Humanos    
                                                                                         
 

MOTIVO: 
 

Según Titulo III,  “ARTÍCULO 9°. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con 
determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la 
sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de las personas y de los bienes de la institución.”  

 
Numeral 1 Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante 

su etapa lectiva y productiva. Capitulo IV, numeral 3 Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos 
como aprendiz SENA, sin justa causa, Capítulo VI, articulo 22, Participación y Cumplimiento. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su 
proceso de formación debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman 
la ruta de aprendizaje. Los procesos de formación en el SENA, promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestión de su proceso de 
aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor – Tutor y el Aprendiz, se 
evaluará el cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, así:  

 
Numeral 2 Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o 

participación en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al 
Instructor, previamente o dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razón(es) expuestas por el Aprendiz o el 
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. 

Este llamado de atención se origina, por sus constantes inasistencias,  además por su incumplimiento académico de 
las diferentes competencias: 

16 de agosto de 2022. (Doble jornada)  

17 de agosto de 2022. 

18 de agosto de 2022. 

19 de agosto de 2022. 

Señor (a) aprendiz: En pleno agotamiento del debido proceso se toma como medida formativa y sancionatoria el 
presente llamado de atención y citación a Comité Académico.  

. 

 
 

      Maribel Peraza Rodríguez                                        WILSON CESAR CANTOR 

     INSTRUCTOR       COORDINADOR ACADEMICO 
 

 

 

 

 

APRENDIZ 


