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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Chía, Julio de 2023 
 
 
 
Señor 
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 
SUPERVISORA CONTRATO No. 4530717 
COORDINADOR ACADEMICO 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes julio del año 2023. 

Referencia: Contrato No 4530717 del año 2023 
 
RODOLFO GUTIERREZ RICO, identificado con la cédula de ciudadanía No.79.512.844 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de  Cuarenta 
y Tres Millones Ciento Cincuenta y Tres Mil Doscientos Setenta y Seis Pesos M/Cte. 
($43.153.276). 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 2023, 
por valor de Cuatro Millones Noventa y Seis Mil Ochocientos Treinta Pesos M/Cte. 
($4.096.830) cada uno. b) el último pago correspondiente al mes de diciembre de 
2023, por valor de Dos Millones Ciento Ochenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta y 
Seis Pesos M//Cte. ($2.184.976). 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023. 
 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la formación 
profesional programada por el Centro de Desarrollo Agroempresarial en la red de 
conocimiento GESTIÓN ADMINISTRATIVA y FINANCIERA, en el área temática de 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en las jornadas 
de Diseño curricular 
(cuando el centro lo 
requiera) y Desarrollo 
Curricular de los 
procesos formativos de  
acuerdo  con  los 
lineamientos 
institucionales, para el 
área temática del objeto  
contractual haciendo 
parte activa del equipo 
ejecutor 
correspondiente. 
 

Se participa en el 
desarrollo del cronograma 
de actividades de la 
semana del 4 al 7 de julio 
en la semana de 
alistamiento citados por la 
subdirección. 
 
Se participa en la jornada 
de reinduciion procesos 
etapa productiva 
programada el día 10 de 
julio de 2023 citada por el 
coordinador académico 
etapa productiva.  

  Listados de asistencia   
 
 

2 Ejecutar la formación 
profesional integral, de 
acuerdo con el 
procedimiento 
establecido por la 
entidad, en los 
programas del área 
temática objeto del 
contrato según 
programación de grupos 
asignados evitando 
realizar cambios sin 
autorización. 

Apoye en procesos de 
seguimiento etapa 
productiva a fichas 
coordinación  académica 
JAIRO ENRIQUE GARCIA 

PIÑEROS, de acuerdo a 
los linemientos de la 
formación profesional 
integral aplicando 
estrategias enseñanza – 
aprendizaje de acuerdo 
con el diseño curricular, el 
proyecto de formación 
correspondiente a las 
fichas  de esta 
coordinación Académica:  
2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  

Lista de asistencia 
aprendices 
Sharepoint  
https://sena4.sharepoint.com/
sites/CDAC/CertificacionCDA
/Docs/Forms/AllItems.aspx?vi
ewpath=%2Fsites%2FCDAC
%2FCertificacionCDA%2FDo
cs%2FForms%2FAllItems%2
Easpx&id=%2Fsites%2FCDA
C%2FCertificacionCDA%2FD
ocs%2F2023&viewid=80636f
7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f
2%2Da94f0d1cfa61 
 
 
 
Plataforma Territorium 

https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
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INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
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ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 

3 Aplicar según la 
modalidad, estrategias 
de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento 
y evaluación de acuerdo 
con los lineamientos 
establecidos en la Guía 
de Desarrollo curricular 
GFPI-G-012 y la Guía 
para Desarrollo de los 
Procesos Formativos 
GPFI-G-013. 

Apoye en procesos de 
seguimiento etapa 
productiva a fichas 
coordinación  académica 
JAIRO ENRIQUE GARCIA 

PIÑEROS, de acuerdo a 
los linemientos de la 
formación profesional 
integral aplicando 
estrategias enseñanza – 
aprendizaje de acuerdo 
con el diseño curricular, el 
proyecto de formación 
correspondiente a las 
fichas  de esta 
coordinación Académica:  
2184502 ASISTENCIA 

Plataforma Territorium 
 
Correos electrónicos  
 
Listas de asistencia 
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ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
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2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 

4 Garantizar la 
actualización y/o 
capacitación continua en 
los componentes: 
técnico, pedagógico, 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación 
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idiomas y de habilidades 
blandas para el 
mejoramiento del rol de 
instructor en la FPI. 
 

correspondientes a esta 
obligación  

5 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. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación  

6 Emitir juicio valorativo 
sobre el nivel de 
cumplimiento de los 
resultados de 
aprendizajes de las 
competencias del 
programa, aplicando los 
procedimientos y 
herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina, máximo 
en un plazo de tres (3) 
días después de haber 
terminado el resultado de 
aprendizaje 
correspondiente, 
absteniéndose de 
generar juicios de 
evaluación masivos. 
 

Apoye en procesos de 
seguimiento etapa 
productiva a fichas 
coordinación  académica 
JAIRO ENRIQUE GARCIA 

PIÑEROS, de acuerdo a 
los linemientos de la 
formación profesional 
integral aplicando 
estrategias enseñanza – 
aprendizaje de acuerdo 
con el diseño curricular, el 
proyecto de formación 
correspondiente a las 
fichas  de esta 
coordinación Académica:  
2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  

Reporte juicios evaluativos 
en el aplicativo Sofia Plus  
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2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
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OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 

7 Garantizar la 
permanente 
organización y 
actualización del 
portafolio de evidencias 
tanto del instructor como 
de los aprendices de las 
fichas programadas, en 
la plataforma LMS de la 
entidad, teniendo en 
cuenta los lineamientos 
institucionales. 

Apoye en procesos de 
seguimiento etapa 
productiva a fichas 
coordinación  académica 
JAIRO ENRIQUE GARCIA 

PIÑEROS, de acuerdo a 
los linemientos de la 
formación profesional 
integral aplicando 
estrategias enseñanza – 
aprendizaje de acuerdo 
con el diseño curricular, el 
proyecto de formación 
correspondiente a las 
fichas  de esta 
coordinación Académica:  
2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   

Plataforma Territorium 
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2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
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HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS, que me 
fueron asignadas por la 
coordinación académica.  

8 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso 
de aprendices al 
programa de formación 
tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 

 
Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 

 
 
Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
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documento de identidad, 
y/o requisitos definidos 
en el diseño curricular, 
cuando ejecute 
formación 
complementaria, cuando 
el centro de formación lo 
requiera. 
 

correspondientes a esta 
obligación. 
 

actividades correspondientes 
a esta obligación. 
 

9 Registrar, verificar y 
hacer seguimiento 
oportuno en el sistema 
de información definido 
por la entidad para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificar 
que la totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados queden en 
estado EN 
FORMACIÓN. b). 
Registrar rutas de 
aprendizaje y validar 
novedades de 
aprendices (reintegros, 
traslados, 
aplazamientos. c). 
Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 
 

Garantice el cumplimiento 
de los procedimientos 
establecidos en los 
sistemas de información 
definidos en el CDA, y 
registre en la plataforma 
Sofia Plus las novedades 
generadas  de los 
aprendices. Se apoya la 
realización del estado de 
aprendices dentro de las 
bases de datos de las 
fichas correspondientes a 
la coordinación   
académica JAIRO 
ENRIQUE GARCIA 
PIÑEROS  y que son 
objeto del seguimiento 
etapa productiva 
asignados a proceso 2023.  
 
 

Registro de inasistencias en 
el aplicativo Sofia Plus. 
 
Control de Asistencia en 
sesiones de 
acompañamiento 
Sharepoint  
https://sena4.sharepoint.com/
sites/CDAC/CertificacionCDA
/Docs/Forms/AllItems.aspx?vi
ewpath=%2Fsites%2FCDAC
%2FCertificacionCDA%2FDo
cs%2FForms%2FAllItems%2
Easpx&id=%2Fsites%2FCDA
C%2FCertificacionCDA%2FD
ocs%2F2023&viewid=80636f
7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f
2%2Da94f0d1cfa61 
 
 
 
 
 

10 Participar cuando el 
centro lo requiera en el 
proceso de selección, 
diseño de talleres e 
instrumentos que 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 

https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
https://sena4.sharepoint.com/sites/CDAC/CertificacionCDA/Docs/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FCDAC%2FCertificacionCDA%2FDocs%2F2023&viewid=80636f7d%2D9fbf%2D44cd%2D94f2%2Da94f0d1cfa61
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alimenten los bancos de 
pruebas para la 
selección de aprendices.  
 

correspondientes a esta 
obligación. 
 

11 Conocer, aplicar y hacer 
cumplir el reglamento del 
aprendiz. 

Apoye en procesos de 
seguimiento etapa 
productiva a fichas 
coordinación  académica 
JAIRO ENRIQUE GARCIA 

PIÑEROS, de acuerdo a 
los linemientos de la 
formación profesional 
integral aplicando 
estrategias enseñanza – 
aprendizaje de acuerdo 
con el diseño curricular, el 
proyecto de formación 
correspondiente a las 
fichas  de esta 
coordinación. Académica:  
2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
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ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 
 
Se registran los casos de 
comités de evaluación y 
seguimiento de acuerdo a 
calendario programado 
para el mes de julio 2023. 
 
 

12 Apoyar procesos de 
Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática objeto del 
presente contrato, 
cuando el centro lo 
requiera. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 

13 Aplicar los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol 
(SIGA), en particular, la 
implementación de los 
procedimientos y 
formatos establecidos en 
el Proceso de Ejecución 
de la FPI. 

Garantice el cumplimiento 
de los formatos  
establecidos en el  Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA del 
SENA en el CDA, para la 
ejecución de la Formación 
Profesional Integral  para 
el desarrollo de mi objeto 
contractual, en las fichas   
:2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   

Formatos utilizados en el 
proceso de la FPI. 
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2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
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HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 
 

14 Apoyar al centro de 
formación cuando este lo 
requiera, en la promoción 
del portafolio de servicios 
y las ofertas educativas. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 

Para el periodo objeto de este 
pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 
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15 Realizar seguimiento en 
la etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el 
centro de formación lo 
requiera. 

Realicé seguimiento a la 
continuidad en el proceso 
de la Formación 
Profesional Integral en la 
etapa productiva  de la 
coordinación académica  
JAIRO ENRIQUE GARCIA 
PIÑEROS, en las fichas  
2184502 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  

Listado de fichas 
asignadas 
 
Base de datos aprendices 
asignados. 
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CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
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ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 
Que me fueron asignados 
por la Coordinación 
Académica. 
 

16 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 
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 2023. 
 

Cuento  con la certificación 
de la norma ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA, código: 
240201056. 
 
Vigencia de la norma:   
27/12/2023 
 
 
 
 

 
Registro documentado en 
la plataforma SECOP II. 
 

17 Acompañar a los 
aprendices en las 
actividades que se 
encuentren planeadas 
por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 

 
Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 
Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
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18 Cumplir con la 
programación asignada 
de 160 horas de 
formación mensuales, 
reportadas en el 
Aplicativo SOFIA PLUS. 

Se da cumplimiento en las 
FICHAS: 2184502 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2236257  ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,   
2328204 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,  
2396895 COMERCIO 
INTERNACIONAL,   
2142084 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2184661 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2396908  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS,  
2224602  INTEGRACION 
DE OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2341239  
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2075996  
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS, 
2469911 OPERACIONES 
COMERCIALES, 2473629 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2068768 
GESTION TALENTO 
HUMANO, 2142040 
GESTION 
DOCUMENTAL, 2141888 
GESTION 
EMPRESARIAL, 2142053 
TALENTO HUMANO, 
2396921 RECURSOS 
HUMANOS, 2278367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, 2236367  
CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS , 2468704 
INTEGRACION EN 
OPERACIONES 

Reporte horas SofiaPlus 
para el mes de julio de 
2023. 
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LOGISTICAS,  2068785 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2066911 GESTION DE 
MERCADOS, 2160409 
GESTION DE TALENTO 
HUMANO, 2459106 
RECURSOS HUMANOS, 
2236687 RECURSOS 
HUMANOS, 2342461 
RECURSOS HUMANOS, 
2069647 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA,  2142101 
GESTION BANCARIA Y 
ENTIDADES 
FINANCIERAS, 2278475  
INTEGRACION DE 
OPERACIONES 
LOGISTICAS, 2278519 
ASISTENCIA 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 2278533 
COMERCIO 
INTERNACIONAL,  
2342459 RECURSOS 
HUMANOS, 2469912 
OPERACIONES 
COMERCIALES, 2502735 
RECURSOS HUMANOS, 
2501907 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2396899 GESTION 
CONTABLE Y 
FINANCIERA, 2501934 
PROCESOS 
LOGISTICOS, 2502030 
GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2236593 GESTION 
ADMINISTRATIVA, 
2342475 RECURSOS 
HUMANOS, 2685830 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, 
2683637 RECURSOS 
HUMANOS. 
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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.  Para el periodo 
objeto de este 
pago, No se 
requirió del 
servicio de 
desplazamiento 
fuera de los 
municipios de 
cobertura del CDA. 

Para el periodo objeto 
de este pago, No se 
requirió del servicio de 
desplazamiento fuera 
de los municipios de 
cobertura del CDA. 

   

 
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. 1055312880 de la planilla, operador SIMPLE, periodo junio de 2023. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
 

19 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Realice el pago oportuno 
como aportante contratista 
independiente a los 
sistemas de seguridad 
social (Pensión, Salud y 
ARL) para el período junio 
de 2023,  a través del 
Operador Simple, planilla 
No. 1055312880 
 

Planilla de pago No.  
1055312880, con el operador 
de información Simple. 
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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 (24) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
RODOLFO GUTIERREZ RICO 
Contratista 
C.C. No.  79512844 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 
Supervisor(a) Contrato 4530717 de 2023    
Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

01/07/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2396903 - ANIMACION 3D.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Animar elementos de la escena según técnicas y especificaciones
del proyecto

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Desarrollar el storyboard según el guión literario y el guión técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Pos producir la animación de acuerdo con las especificaciones
del proyecto y procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Producir los componentes de la animación de acuerdo con
técnicas de modelado y diseño

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2396899 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2502720 - MONITOREO AMBIENTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR EL MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS SEGÚN
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBTENER MUESTRAS REPRESENTATIVAS SEGÚN
PROTOCOLOS Y TÉCNICAS DE ANÁLISIS FISICOQUÍMICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2502735 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
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RODOLFO GUTIERREZ RICO
C.C 79.512.844

Bogotá D.C., 23 de junio 2023

Código: 76807209000



CRONOGRAMA ASISTENCIA

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

REGIONAL CUNDIANAMARCA

1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31
RAUL LESMES

LITS CHACON

RODOLFO GUITIERREZ

MARGARET UQUILLAS

DIANA PANADER

DIANA ISABEL BELTRAN MARGARET UQUILLAS DIANA ISABEL BELTRAN 

DIANA PANADERDIANA PANADER

DIANA ISABEL BELTRAN MARGARET UQUILLAS

DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ

JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON

LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES LUZ STELLA LIZARAZO

JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON JUAN CARLOS FAJARDO

DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ DIEGO BOTONERO

LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES

DIANA PANADER DIANA PANADER DIANA PANADER

MARGARET UQUILLAS DIANA ISABEL BELTRAN MARGARET UQUILLAS MARGARET UQUILLAS

RODOLFO GUITIERREZ DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ RODOLFO GUITIERREZ

LITS CHACON JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON LITS CHACON

RAUL LESMES LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES RAUL LESMES

DIANA PANADER DIANA PANADER

DIANA ISABEL BELTRAN MARGARET UQUILLAS DIANA ISABEL BELTRAN MARGARET UQUILLAS DIANA ISABEL BELTRAN 

DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ DIEGO BOTONERO

JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON JUAN CARLOS FAJARDO

RAUL LESMES LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES LUZ STELLA LIZARAZOLUZ STELLA LIZARAZO

DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ DIEGO BOTONERO RODOLFO GUITIERREZ

JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON JUAN CARLOS FAJARDO LITS CHACON

LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES LUZ STELLA LIZARAZO RAUL LESMES

JULIO 2023

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1  DEL DÍA_05 DEL MES DE Julio DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) Realizar seguimiento Virtual , dados requeriminetos de la empresa Jeronimo Martins a la etapa practica, novedad presentada del Aprendiz Loren Sofia Puerto Perez 

identificado (a) con CC ( x) TI ( ) No.1000126792 del Programa Operaciones Comerciales En Retail Ficha 2584627 en la empresa Jeronimo Martins en la alternativa 

Contrato de Aprendizaje , Numero celular Aprendiz 3114763258 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Tatiana León Peña 1019109137    Coordinadora 
recursos 
Humanos 

Tatiana.leon@jeronimo- 
martins.com 

3107935051 SI  

2 Loren Sofia Puerto Perez 1000126792    Aprendiz Loren.puerto01@gmail.com 3114763258 SI  

3 Rodolfo Gutierrez Rico 79512844    CDA SENA 
Seguimiento etapa 
productiva. 

rgutierrezr@sena.edu.co 3114610670 SI  

4 Rene Alejandro Aponte 
Escobar 

79049721  x  CDA SENA 
Seguimiento etapa 
productiva. 

raaponte@sena.edu.co 3505329107 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 cor respondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
REUNIÓN SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA , NOVEDAD APRENDIZ LOREN 
PUERTO 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá 5 de Julio de 2023 HORA 

INICIO: 10:00 

AM 

HORA FIN: 

11:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCIÓN GENERAL / 

https://teams.microsoft.com/l/meetup- REGIONAL / CENTRO 

join/19%3ameeting_YTJmYjQ5N2QtODA1ZC00ZmZ 

mLTg2ZDQtNDY4OThiNjg5ZTlh%40thread.v2/0?cont 

Centro de Desarrollo 

Agroempresarial CDA Chía 

ext=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-  

91d1-  

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22a76336ce-  

971b-4aed-b8b1-55049454aedc%22%7d  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Novedad presentada empresa, Jeronimo Martins , aprendiz Loren Puerto, 
casoregistrado 23 de Junio 

2. Comentarios del Aprendiz 

3. Apreciación del jefe Inmediato 
4. Observaciones Instructor 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar seguimiento Virtual, Novedad presentada a la etapa practica del Aprendiz Loren Sofia 

Puerto identificado (a) con CC ( X ) TI ( ) No. 1000126792 del Programa Operaciones 

Comerciales en Retail Ficha 2584627 en la empresa JERONIMO MARTINS en la alternativa 

CONTRATO DE APRENDIZAJE Numero celular Aprendiz 3232932306 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se da inicio a la reunión en presencia de la coordinadora de Recursos Humanos el 

aprendiz y los instructores de seguimiento a la etapa práctica, quienes exponen los 

siguientes aspectos: 

 
Las condiciones que deben tenerse en cuenta en  el seguimiento a la etapa práctica, 

el cual es obligatorio y se realizará de manera virtual. 

Previa a la reunion Generada el dia de hoy, se habia presentado otra reunion el dia 

30 de junio , el cual fue un poco dificil, ya que no se tenian datos de la 

aprendiz, se enviaban correos y no se contestaban,igualmente con la empresa, y 

por esto se dio el 30 de junio , donde se presento el jefe inmediato Wilmer Mateus 

Sosa, el cual expone el por que traslado el caso a la coordinacion de recurso 

humanos , varias ausencias injustificadas por parte de la aprendiza, el cual lleva a 

un descontento entre las demas personas que laboran en la empresa en este caso 

en la tienda ubicada en Bosa en la Ciudad De bogota, ya que generar retraso en los 

procesos y genera ms trabajo para algunos de ellos. 

La   aprendiz informa que las ausencias injustificadas y llegadas tarde se deben a su 

hijo quein se encontraba enfermo y tenia que llevarlo al medico, y esto pues no 

genera incapacidad para la aprendiza, y presenta docuemntos que estba en el 

hospital con el hijo , pero esto no sirve para justificar sus fallas ante la empresa. 

Los instructores preguntan que accion podria tomar la empresa y el jefe inmediato 

dice que ante las fallas injustificadas y llegadas tarde podri darse la terminacion del 
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contrato, pero que eso le correponde a la coordinacion de recursos humanos en 

cabeza de Tatiana Leon. 
Por lo cual se decide programar otra reunion con la coordinacion de recursos 
Humanos , la 
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aprendiz y los instructores. 

 
El aprendiz pertenece a la ficha 2584627 Programa Operaciones Comerciales En 

Retail , el cual deacuerdo con la caracterización de la ficha se ejecuta en los siguientes 

tiempos: 

 
INICIO ETAPA LECTIVA: 01 de Julio de 2022  
FIN ETAPA LECTIVA: 30 de Marzo de 2023 

INICIO ETAPA PRODUCTIVA: 01de Abril de  2023 
FIN ETAPA PRODUCTIVA: 30 de Septiembre de  2023 

 

Afiliación a ARL 

Riesgo al que pertenece: I 

Aseguradora: SURA 
 

El aprendiz realiza la practica en el horario de lunes a Sabado de 12:30 . a 9:00 p.m. 
 

1. Comentarios del Aprendiz: 
 

Se disculpa por las fallas injustificadas ante la empresa ante la institucion , pero deja claro que 

sus fallas no son por no querer asistir al trabajo, por que ella se considera una persona 

trabajadora y responsable , pero que en ocasiones tiene que llevar a su hijo a citas medicas o a 

urgencias ya que se ha enfermado y no tiene quien se lo lleve, que no le dan  incapacidad , solo el 

documento que el niño fue atendido , pero que este soporte en la empresa no le sirve para nada y 

eso queda como una falla injustificada,.. 

La aprendiz tiene conocimientos de las consecuencias de la terminación del contrato por parte de 

la empresa , si se llegara a dar . 

La aprendiz se compromete a subir todas las evidencias antes el 15 de Juilo a la plataforma y 

ponerse al dia con el instructor , ya que no ha subido nada, tambien se compromete a no 

llegar tarde , a no faltar sin ninguna justificación, a cumplir con los deberes que tiene con la 

empresa,sabiendo que si se llega a presentar otra falla de cualquier indole sin justificación alguna 

se dara por terminado el contrato de manera unilateral. 

Tambien da las garcias por la nueva oportuinidad y que no la va desaprovecha. r 

 
2. Apreciación del ente Coformador – Jefe Inmediato: 

 
La coordinadora de Recursos Humanos Tatiana Leon de la empresa Jeronimo Martins, dice que el 
jefe inmediato del aprendiz Wilmer Mateus Sanabria se comunico con ella para informarle lo que 
estaba pasando y las novedades presentadas como: llegadas tarde, inasistencia al la jornada laboral, 
que ellos entienden que no es un contrato laboral , es un contrato de aprendizaje, pero debe cumplir 
con el reglamento de la empresa . 

 
Estas ausencias deben tener una justificación por parte del aprendiz , si es por enfermedad debe llevar 
la incapacidad medica de su eps, otro documento no avala su inasistencia y se presenta como un falta 
grave , la coordinadora aduce que la idea no es perjudicar al aprendiz y que ellos entienden que se 
puede presentar alguna calamidad por parte del aprendiz, pero que ya son muchas las fallas en la 
etapa practica ,   y que esto genera mucho ruido en el equipo colaborador de la tienda , que cuando se 
presenta una ausencia esto retrasa los procesos y genera mayor trabajo para algunos trabajadores de 
la empresa . 
Que por parte de la empresa estan dispuestos a no perjudicar al aprendiz , con la terminacion del 
contrato de manera unilateral , dando la salvedad que el aprendiz se debe comprometer a no fallar , a 
cumplir con los establecido en sus funciones de manera pertinente y profesional, que si se presenta 
alguna eventualidad que se genere una buena comunicación para que el 
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proceso de la tienda no se perjudique y que si hay una falla esta este bien justificada con los soportes 
correspondientes . 
Tambien Aclara que si no se llegase a cumplir con lo pactado, la empresa tomara medidas y dara 

por terminado el contrato unilateralmente. 
 
 
Observaciones Instructores de seguimiento: 

El seguimiento a la novedad presentada se realiza de manera virtula por requerimiento realizado a 

través de correo el día 23 de Junio en donde la empresa Jeronimo Martins a través de la 

funcionaria que firma hace de conocimiento dificultades presentadas por el aprendiz   que 

requieren con urgencia un acompañamiento por parte del Sena, constatando que el aprendiz en la 

actualidad desarrolla sus actividades desde la empresa, se hace claridad y se deja constancia que 

el Sena no tiene una injerencia directa en las decisiones adoptadas por las partes que intervienen 

en el contrato, se procede a dar las orientaciones pertinentes con respecto a las implicaciones 

que acarrea la terminación de un contrato de aprendizaje y de los procedimientos que se deben 

seguir frente a lo anterior ente coformador y aprendiz manifiestan tener claridad de los mismos. 

Se llega a un acuerdo por parte de la organización y el aprendiz para que lleve a buen 

termino su etapa practica, no sin antes dar la salvedad que si no se cumple con lo establecido 

por parte del aprendiz , la empresa dar por terminado 

el contrato , a lo cual el aprendiz tiene perfecta claridad lo que esto acarrearia en la institucion , 
según el reglamento del aprendiz SENA 

CONCLUSIONES 

 
Se realiza el acompañamiento, se dan las orientaciones y se deja constancia de la decisión por 

parte de la empresa JERONIMO MARTINS en cabeza de la coordinadora de Recursos 

humanos Tatiana Leon Peña por dar una oportunidad de mejora al aprendiz Loren Puerto , 

aclarando que el incumplimineto por parte del aprendiz generara automaticamente la 

terminacion del contrato de manera unilateral . 

El aprendiz se compormete a subir todas las evidencias debidamente diligenciadas a la plataforma 
, 
visto bueno del instructor antes del 15 de julio 2023 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Diligenciar y reportar todos los formatos de 

seguimiento a plataforma territorium y copia al 

instructor que soportara la presente acta. 

 
Aprendiz 

 
15/07/2023 

Apoyar con la firma de formatos de evaluación y 

seguimiento de los tiempos ejecutados hasta la fecha 
 
Empresa 

15/057/2023 

Realizar el Acta de la novedad presentada Instructor  
07/07/2023 

Reportar el caso con los soportes 

documentales suministrados 

Instructor 06/07/2023 

.   

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia 
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