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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C., 19 de septiembre de 2022 

 
Señor (a) 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO Nº CO1.PCCNTR.3357400 

Coordinadora Académica 
Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2022 

 
 

Referencia: Nº CO1.PCCNTR.3357400 del año 2022 
 

HELBER ANDRES BARON CHIVARA, identificado con la Cédula de Ciudadanía Nº 80.727.147 de 

Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Asistencia y 

Gestión Administrativa, 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: El valor total del presente contrato es máximo de $41.606.772. Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes 

a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 

CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. Cada uno. b.) Un (1) pago final correspondiente al 

mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS 

SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP. 

 

Plazo: Hasta el 16 de diciembre de 2022 

 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 
presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; 
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 

Avisos, seguimiento y 
revisión de las
 actividades 

Revisión y evaluación 
actividades en 
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 respectivo programa de formación, 

en las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 
acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la 
autoridad local o nacional en materia 
sanitaria, la formación será orientada 
a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 
de trabajo en casa. 

concernientes a la entrega de 
evidencias quincenales. 

plataforma. Registrar 
juicios evaluativos. 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Respuesta de correos a 
cada aprendiz, según las 
solicitudes e inquietudes 
particulares. 

Capturas de Pantalla de 
los correos 

respondidos. 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Remisión y guía de 
Instructivos del manejo de 
la nueva plataforma 
Territorium 

Correos, anuncios y 
Plataforma. 

4 Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

Se orienta de manera 
telefónica y por correo la 
ejecución y el seguimiento 
mediante reuniones 
virtuales y presenciales en 
Etapa Productiva. 

Registros telefónicos, 
Correos, Actas, 
Formatos F023, 
bitácoras. 

5 Aplicar durante el  periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de  competencias 
según normas de competencias 
que aplica a la función Instructor, 
así como a los procesos, que el 
SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 
 

 

Registro y reporte de Juicios 
Evaluativos de la 
Competencia de Etapa 
Productiva. 
 
 
En proceso de certificación  

Revisión y evaluación 
de actividades finales 
en la plataforma 
Territorium y registro 
de Juicio Evaluativo 
en Plataforma Sofía. 

6 Cumplimiento   oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos  en  el 
proceso administrativo; así como el 
cargue de  evidencias,   juicios 
evaluativos y demás requerimientos 
en las diferentes plataformas 
dispuestas por la entidad. 

Entrega quincenal del 
reporte de Seguimiento y 
documentos soporte de 
formatos F023, Actas, 
Comités. 

Registro de 
actividades. 

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Se orienta de manera 
virtual, mediante correos, 
plataforma Territorium, por 
medio      de      reuniones 
virtuales a los aprendices y 
via telefónica relacionados 

Registro evidenciado 
en coros, whatsapp, 
llamadas telefónicas, 
plataforma 
Territorium y actas de 
reuniones virtuales 
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  con la competencia de 

Etapa Productiva. 
desarrolladas por 
MEET y TEAMS. 

8 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro y acoger 
las recomendaciones establecidas 
en el protocolo de bioseguridad 
aprobado por la Institución. 
 
 

Acompañamiento y 
comunicación constante, 
mediante correo de la 
institución, plataforma 
territorium, por medio de 
reuniones virtuales a los 
aprendices y via telefónica 
relacionados con la 
competencia de Etapa 
Productiva. 
 
En proceso de certificación  

Se encuentran las 
evidencias de las 
actividades  a 
desarrollar por los 
aprendices en la 
plataforma territorium, 
donde cada actividad 
tiene su espacio 
establecido, se orienta 
por correo institucional, 
whatsapp, llamadas 
telefónicas, plataforma 
territorium y reuniones 
virtuales desarrolladas 
por MEET y TEAMS 
donde queda 
constancia en los 
formatos establecidos. 

9 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de los 
planes de mejoramiento que le sean 
asignados 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
productiva. 

Formato  f-023 
diligenciados 
Planeación   y 
concertación Etapa 
productiva 

10 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación, encaminadas 
al fortalecimiento del proceso de la 
Formación Profesional Integral. 

Fortalecer por medio de los 
procesos de etapa 
productiva las 
competencias de la partica 
ante las empresas. 
Asistencia a reuniones de 
equipo de etapa 
productiva. 

Formato  f-023 
diligenciados 
Planeación   y 
concertación Etapa 
productiva. 
Actas elaboradas por 
el apoyo 
administrativo de 
etapa productiva 
subidas en Drive. 

11 Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación dispuestos 
por la entidad. 

Seguimiento a los 
aprendices, dando 
respuesta a los 
requerimientos realizados 
mediante  correo 
electrónico. 

Respuesta a correos 
electrónicos. 

12 Proyectar una imagen personal, 
digna y acorde con su rol de 
instructor conforme a los programas 
de formación que imparte el Centro 

Seguimiento realizado a 
los aprendices. 

Respuestas acordes 
a las solicitudes de los 
aprendices mediante 
correo electrónico, 



 

 

 

   buena presentación 
personal en las vistas 
de seguimiento 
realizadas. 

 

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 61386622 de la 
planilla, operador MI PLANILLA y periodo agosto 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
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 ochenta y tres (83) folios 

Cordialmente, Firma 
HELBER ANDRES BARON CHIVARA 

Contratista 
C.C. Nº 80.727.147 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
Firma 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357400 
Coordinadora Académica 
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Productiva 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Distrito Capital  Centro de Formación: Gestión Administrativa  

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Documental  No. de Ficha: 2144448 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: Adriana Alejandra Avila Escobedo  

Identificación: 1005699919 

Teléfono: 3193109912 

E-mail: alejandraavilaescobedo@gmail.com  

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Contrato de Aprendizaje  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

SMART TRAINING SOCIETY S.A.S  

Nit: 8300338252 
Dirección: Calle 69 N. 9-32 

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

Diana Milena Bolaños Núñez  
 

Cargo: Coordinador Administrativo de Talento Humano   

Teléfono: 3193371255 

E-mail: nomina@smart.edu.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el 

aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

1. Organización, descripción y clasificación del archivo 
digital del área de Talento Humano. 

Drive 21 Abril 

2022/01 

Septiembre 

2022 

Alternancia 

2. Preparación y digitalización de las carpetas del 

archivo activo físico. 

Archivo Central 06 Junio 

2022/15 Julio 

2022 

Sede 

Administrativa  

 

3. Organización y traslado de la transferencia 

documental. 

Archivo General 09 Agosto 

2022/ 01 

Septiembre 

2022 

C.C. Plaza de 

las Américas  

OBSERVACIONES: 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:alejandraavilaescobedo@gmail.com
mailto:nomina@smart.edu.co
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_______________________________        _____________________           ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador        Firma del Aprendiz                      Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:21 Abril 2022 

Final:              X Finalización: 20 Octubre 2022 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las 
personas de los diferentes niveles del ente 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

A   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

Participa en forma activa y propositiva en equipos 
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con 
sus fortalezas. 

A   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su 
etapa productiva.  

A   

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

A   

ORGANIZACIÓN 

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar 
la ejecución de un trabajo y el logro de los 
objetivos. 

A   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

Demuestra las competencias específicas del 
programa de formación en situaciones reales de 
trabajo.  

A   

MEJORA 

CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios 
de su desempeño. 

A   

FORTALECIMIENTO 

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

A   

Alejandra Avila E.  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

A   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

A   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

A   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

A   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

A   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

_______________________________                          ____________________                      __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                    Firma del Aprendiz                               Nombre y firma Instructor 

Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

Alejandra Avila E.  

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


 



 



 



 



 



 



 



 



 



 





























 
 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN  DEL ACTA No-547         DEL DÍA 25  DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S)  

REALIZAR REUNIÓN VIRTUAL DE SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA DE LA APRENDIZ   
MADELEYNE YURANIS ROMERO FICHA 2183615 TGA, EMPRESA PATROCINADORA 

IRIS C.F.   NIT 811007729-4 

 
.,  No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO    ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA  O  PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 MADELEYNE 
YURANIS 
ROMERO  

1012319157      myromero751@mi

sena.edu.co 

 

 
SI  

2 JAVIER ENCISO 

SILVA  

 X   GERENTE DE 
OPERACIONES 

javieres@iris.co
m.co  

 
3187419041 

SI  

3 HELABER ANDRES 

BARON CHIVARA 

80727147    SEGUIMIENT O 
ETAPA 
PRODUCTIV A 
SENA 

habaron@mise
na.edu.co 

3204442940 SI  

 
 

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 

seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente.

31235470941
APRENDIZ 
DE GESTION 
DOCUMENTAL

mailto:javieres@iris.com.co
mailto:javieres@iris.com.co


ACTA No.         
547 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 
TERMINACION DE CONTRATO DE APRENDIZAJE POR CAMBIO A VINCULO LABORAL DEL APRENDIZ 
MADELEYNE YURANIS ROMERO CUESTA FICHA 2183615 TGA, EMPRESA PATROCINADORA IRIS C.F.   

NIT 811007729-4 
 CIUDAD Y FECHA: 

BOGOTÁ D.C. 25 de agosto de 2022 
HORA 
INICIO: 
4:00 PM 

HOR 
A 
FIN: 
4:30 

PM 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 

https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2F_%23%2Fl%2Fmeetup-

join%2F19%3Ameeting_NDA0NjZjMWYtZDJkOS00ZjkwLWIzOTMtMjJjOWE5NTE2MmM5%40thread.

v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%2522%252c%2522Oid%2522%253a%252272e94411-95cb-4713-bcdd-

2613acf11e45%2522%257d%26anon%3Dtrue&type=meetup-join&deeplinkId=5827da97-a1c8-4c29-a576-

864adad897b5&directDl=true&msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true 

 

DIRECCIÓN 
GENERAL / 
REGIONAL 
DISTRITO CAPITAL / 
CENTRO GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.   Intervención Empresa 

2.   Intervención Aprendiz 

3.   Orientaciones Instructor. 

4.   Conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Terminación de Contrato de Aprendizaje por mutuo acuerdo por  Vínculación Laboral directa 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

A solicitud de la empresa, se  concertó y realizó la reunión  para  finalizar el contrato de Aprendizaje y poder hacer la 
contratacción directa con el aprendiz  

 
 
 

 
 



ORIENTACIONES DEL INSTRUCTOR: 
 
El Instructor se presenta e informa la dinámica de la reunión, explica  que debe realizar 
un plan de mejoramiento que beneficie a las partes comprometidas . 

 
INTEVENCIÓN DE LA EMPRESA Y DE LA APRENDIZ: 

 
El señor Javier Gerente de Operaciones, informa que la empresa desea vincular directamente al aprendiz por 
medio de contrato de trabajo y desea conocer cual es el paso a paso para dar por terminado el contrato de 
aprendizaje, el contrato con ella inicialmente se hará por medio de la temporal durante 6 meses, 
luego de esto cuenta con la posibilidad de vinculación laboral directa. 
 
La interveción del aprendiz: Acepta su vinculación laboral directa y tambiern desea dar por terminado el Contrato de 
Aprendizaje por las mejoras que obtiene con la empresa 
. 

CONCLUSIONES 

 
Se dara por teminado el Contrato de aprendizaje a partir del dia  12 septiembre de 
2022, el aprendiz será vinculado laboralmente a partir de la fecha 13 de septiembre de 
2022. 
 
El aprendiz debe enviar los documentos al Sena para que le acepten la modalidad de 
Vinculo Laboral 
 
La empresa tiene veinte (20) días para cumplir con su cuota de aprendices o monetizar 

COMPROMISOS 
 
Del aprendiz: Firma del acta y subir los documentos al Blog del Sena para que le acepten el 
Vinculo Laboral 
 
Empresa: firmar del acta y dar por terminado en la Plataforma de Caprendizaje el Contrato de 
Aprendizaje 
 

ACTIVIDAD RESPONSA 
BLE 

FECH 
A 

 
Acta  de  acuerdo  firmada  por las  partes  al  correo   habaron@sena.edu.co 

Empresa 
 

 
 

Empresa y 
Aprendiz 

A la 
firma 
del 
acta. 
 de 
08 de 
2022. 

mailto:habaron@sena.edu.co


ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual, y sus respectivas 
firmas 

 
 

 
 
 

 
 
 
JAVIER ENCISO SILVA                                                     MADELEYNE YURANIS ROMERO  

GERENTE DE OPERACIONES                                                APRENDIZ SENA 
 
 
 
 
 

 

 
HELBER ANDRES BARON 

INSTRUCTOR SENA 
 

 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN  DEL ACTA No-557        DEL DÍA 2  DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S)  

REALIZAR REUNIÓN VIRTUAL DE SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA DE LA APRENDIZ   
MARIO EDWARD POSADA FICHA 2183613 GA, EMPRESA PATROCINADORA 

COMPENSAR.   NIT 860066942-7 

 
.,  No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO    ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA  O  PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 MARIO EDWARD 
POSADA 

1010071681     mario.00edward

@gmail.com 

 

 
NO No asistio el aprendiz  

2 JOHANNA 

PAMELA 

RODRIGUEZ 

CEPEDA  

 X   GESTOR DE 
SELECCION 

JPRODRIGUEZC@C
OMPENSAR.COM 

 
 

SI  

3 HELABER ANDRES 

BARON CHIVARA 

80727147    SEGUIMIENT O 
ETAPA 
PRODUCTIV A 
SENA 

habaron@mise
na.edu.co 

3204442940 SI  

 
 

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 

seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente.



ACTA No.         
557 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

TERMINACION DE CONTRATO DE APRENDIZAJE DEL APRENDIZ MARIO EDWARD POSADA 
MONTAÑO FICHA 2183613 GA, EMPRESA PATROCINADORA 

COMPENSAR.   NIT 860066942-7 

 
 

CIUDAD Y FECHA: 
BOGOTÁ D.C. 2 de septiembre de 2022 

HORA 
INICIO: 
8:30 AM 

HOR 
A 
FIN: 
9:00 

AM 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_NTRlNTE5MDgtMzk1YS00ZTIzLWFjYjMtYTJjMmQ1ZWM0N
zBh@thread.v2 

DIRECCIÓN 
GENERAL / 
REGIONAL 
DISTRITO CAPITAL / 
CENTRO GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.   Intervención Empresa 

2.   Orientaciones Instructor. 

3.   Conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Terminación de Contrato de Aprendizaje por deserción del aprendiz y cancelacion de matricula por parte del Sena  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

A solicitud de la empresa, se  concertó y realizó la reunión  para  finalizar el contrato de Aprendizaje por deserción del 
aprendiz y cancelacion de matricula por parte del Sena 

 
 
 

 
 



ORIENTACIONES DEL INSTRUCTOR: 
 
El Instructor se presenta e informa la dinámica de la reunión, explica  que debe realizar 
un plan de mejoramiento que beneficie a las partes comprometidas . 

 
INTEVENCIÓN DE LA EMPRESA Y DE LA APRENDIZ: 

 
La señora Johanna Coordinadora Administrativa, informa que la empresa desea finalizar el contrato de Aprendizaje 
por deserción del aprendiz y cancelacion de matricula por parte del Sena. 
 
 

CONCLUSIONES 

 
Se dara por teminado el Contrato de aprendizaje a partir del dia  31 de agosto de 2022,  
 
 
La empresa tiene veinte (20) días para cumplir con su cuota de aprendices o monetizar 

COMPROMISOS 
 
 
Empresa: firmar del acta y dar por terminado en la Plataforma de Caprendizaje el Contrato de 
Aprendizaje 
 

ACTIVIDAD RESPONSA 
BLE 

FECH 
A 

 
Acta  de  acuerdo  firmada  por las  partes  al  correo   habaron@sena.edu.co 

Empresa 
 

 
 

Empresa y 
Aprendiz 

A la 
firma 
del 
acta. 
 de 
03/09 
de 
2022. 

mailto:habaron@sena.edu.co


ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual, y sus respectivas 
firmas 

 
 

 
 
 

 
 
 

JOHANNA PAMELA RODRIGUEZ CEPEDA                             MARIO EDWARD POSADA MONTAÑO 

GESTOR DE SELECCION                                                APRENDIZ SENA 
 
 
 
 
 

 

 
HELBER ANDRES BARON 

INSTRUCTOR SENA 
 

 
 
 
 

 


