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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta agosto 2024

Sefior

RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5938258

Coordinador Académico

Centro de Logisticay Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de agosto del afio 2024

Referencia: No 5938258 del afio 2024

Donna Pacheco Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania No. 26671798 de Santa Marta., en mi calidad
de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1) Un primer pago
proporcional al valor de los honorarios mensuales del primer mes de ejecucion, por la prestacion efectiva del
servicio, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por la prestacion efectiva del servicio del Gltimo mes de ejecucion.

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024.
OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional programada por el Centro de
Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual,

Complementaria y/o Complementaria Virtual

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de Se informa a los aprendices Pantallazo resultados de
aprendices en el drea, en las los resultados de aprendizaje | aprendizaje.

competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de los




tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se
le asignen durante la ejecucién de
su contrato (Proyecto de
formacidn, Planeacion pedagodgica
y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacién).

Conforme ala guia de
aprendizaje se programo la
formacion en la competencia
de Servicio y Atencion al
Cliente.

Guia de aprendizaje, fotos
durante la formacion,
Diapositivas.

Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta actividad no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

Esta actividad no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro.

Realizar seguimiento a los aprendices en
etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitdcora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

Se realiz6 proceso de seguimientos a
la etapa productiva de los aprendices
préximos a iniciar contrato,
seguimiento parcial y de los que
estan pronto a finalizar sus practicas
de las fichas:
2669700-2669704-2693178-2789015-
2770644-2770654-2770655 -2900188

Revision, firma y envio de bitacoras
entregadas por los aprendices.

Casos especiales de Seguimiento:

- con la empresa Jeronimo
Martins -Tiendas ARA,
aprendiz Roger Pertuz.

- Empresa Distribuciones
Bahia Real, aprendiz
Sebastian Quinero.

- Empresa DIAN, aprendiz
Angelly Charris Gdmez

Remision de documentos aprendices
para proceso de certificacion

Link reunién de por
Teamsy Formato de
seguimiento y
Evaluacion Etapa
Productiva.

Captura de las
evidencias — Bitacoras,
enviadas por los
aprendices.

Pantallazao de la
reunién de
seguimiento virtual-
Formato de
evaluacidn etapa
productiva, Acta de
reunion.

Correo enviado la
documentacién de
aprendices para
certificar.

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y

Se procedié a tomar
asistencia diaria de los
aprendices

Listados de asistencia




reportar a la coordinacion
académica las novedades para
aplicacién del reglamento del
aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de Esta actividad no se ejecutd Esta actividad no se
aprendizaje en el aplicativo en el mes objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
institucional una vez el aspirante de cobro.
esté en estado matriculado y
verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacion con Se procedio a evaluar | Pantallazos de evaluacion
base en la valoracién de las etapa productiva de etapa productiva. Sofia
evidencias de aprendizaje y los aprendices para Plus.
registrarlas en los aplicativos proceso de
institucionales (administrativo y certificacion.
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado Se procedid a evaluar | En espera de activacion de
de aprendizaje. los aprendices del la ficha en Sofia Plus.

programa Servicio al
cliente, cédigo del
programa 13530025

9 Usar y gestionar las diferentes Se utilizéd el correo | Pantallazos de correos y
plataformas tecnoldgicas institucional SENA para | reuniones por la
institucionales de apoyo comunicacién con los | plataforma Teams.
académico y administrativo aprendices y empresas en lo
relacionado con su rol, relacionado a seguimientos y
actualizando y registrando de envio de bitacoras.
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el Plataforma Sofia Plus. Captura de imagen de la
proceso formativo. plataforma Sofia Plus del

proceso de evaluacion
etapa productiva.

10 | Participar en la formulacion de Esta actividad no se ejecutd Esta actividad no se
proyectos de investigacion en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
aplicada, innovacién pedagdgica y de cobro.
desarrollo tecnolégico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, Jornada de alistamiento de la | Fotoy lista de asistencia
comités, proyectos y demas formacion
instancias institucionales que lo
requieran.

12 | Desplazarse a otras ciudades o Esta actividad no se ejecutd Esta actividad no se
municipios diferentes al domicilio en el mes objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
contractual para el cumplimiento de cobro.
del contrato, en caso de que se
requiera.

13 Presentar el reporte de eventos en SOFIA Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el

PLUS (Programacidn con visto bueno del
coordinador académico o misional) en los
dias establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los demds
soportes requeridos para la legalizacién del
pago.

objeto de cobro.

mes objeto de cobro.




14 Llevar y mantener actualizado el portafolio Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
de evidencias del instructor segun lo indica objeto de cobro. mes objeto de cobro.
la guia para desarrollar procesos
formativos.

15 Responder por la custodia y buen uso de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
equipos, bienes e inventario asignado a su objeto de cobro. mes objeto de cobro.
cargo o puestos bajo su cuidado, que el
centro o lugar donde se desarrolle la
formacién le facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega formal
de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16 Apoyar los procesos de Aseguramiento de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
la calidad cuando la entidad lo requiera. objeto de cobro. mes objeto de cobro.

17 Apoyar la planeacién y el alistamiento de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecuto en el
los materiales de formacidn, propios de su objeto de cobro. mes objeto de cobro.
area y apoyar los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.

18 Adoptar en la formacion las diferentes Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecuto en el
estrategias pedagdgicas que la entidad objeto de cobro. mes objeto de cobro.
dispone como son: Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.

19 Participar en procesos de promocion y Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
divulgacion de la oferta educativa, servicios objeto de cobro. mes objeto de cobro.
y actividades de divulgacion tecnoldgica
programada por el Centro.

20 Participar en las labores de montaje y Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
puesta en marcha de equipos y maquinaria objeto de cobro. mes objeto de cobro.
utilizados en la formacidn profesional
integral, cuando ésta sea requerida.

21 Rendir oportunamente los informes Se envia reporte de los seguimientos Pantallazo del Drive donde se
requeridos sobre las acciones de evaluacién realizados a las fichas subi6 la informacién requerida
encomendadas y los productos resultantes asignadas.
de procesos de formacién profesional.

22 Solicitar oportunamente los elementos Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
necesarios para desarrollar eficazmente su objeto de cobro. mes objeto de cobro.
labor técnico-pedagdgica.

23 Incorporar las tendencias tecnoldgicas, Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecuto en el
pedagdgicas y de gestion a las estructuras objeto de cobro. mes objeto de cobro.
curriculares por competencias laborales de
las diferentes acciones de formacion
profesional.

24 Asegurar la organizacion, mantenimiento y Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
adecuada utilizacion de los recursos que objeto de cobro. mes objeto de cobro.
hay en su ambiente laboral.

25 Presentar agendas e informes de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
legalizacidn correspondientes a las 6rdenes objeto de cobro. mes objeto de cobro.
de desplazamiento, cuando a esto se diere
lugar, en un plazo méximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la comision.

26 Atender oportunamente los requerimientos | Se remite informe contractual del Formato de informe de ejecucion
que haga el supervisor del contrato y mes de agosto del afio en curso. contractual del mes de agosto
presentar informes mensuales de la 2024.
ejecucion del contrato.

27 Aplicar al proceso y aportar la certificacion Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el

de la Norma de Competencia Laboral para
la funcién de instructor, con plazo maximo
a 30 de junio de 2024, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucidn se da posterior a esta fecha.

objeto de cobro.

mes objeto de cobro.




A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado cada
desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucion contractual.

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

reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 79036052 de la planilla,
operador Mi planilla del mes de julio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (60) folios

Cordialmente,

DONNA PACHECO RUIZ
Contratista
C.C. No. 26.671.798

Recibi a satisfaccion:
RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE

Supervisor(a) Contrato 5938258 de 2024
Coordinador académico

Evidencias

4 Orientar la formacién:
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QATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y
APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS PROTOCOLOS Y
NECESIDAD DEL MISMO.

QIDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

QVALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL
CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

¥¥ 1. GFPI-F-019_ Forma.. X |+ Crear @ #  Iniciar sesion

Editar  Convertir  Firma electronica usc: b 0 herramientas Q ® B3 @

Competencia 1:_Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

21060102001: Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente

21060102002 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el
objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.

21060102003 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los

estandares de calidad establecidos.

21060102004 Utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencién a clientes y
usuarios de acuerdo a politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.

21060102005 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y
politicas.

21060102006 Verificar la aplicacion de atencion y servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad establecidos.
21060102007 Identificar las no conformidades respecto a la realizacion del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo y plan.

21060102008 Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.
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4 Control de asistencia de los aprendices a la formaci6n
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PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA
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[NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION SERVICIO AL CLENTE ] NOMERD DX WA O
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= DATOS DE LOS PARTICIPANTES

- s e wies s Erym— s —

> 1ept 15294397 Masy dal et Cuchrce Cosmma Macia Cecilin Ouciices Dac{s arars
[ | 2 AN =0 53 SOA Qumedd MO%A ceibia [iceing Seoptoan | MeAll scein
*ICC | Petea paz. | Mane  Cecalis fonddpenstggainmaam | Sandad Boren

tiae lonee | Menjenaz [ e (gulis [Meoulomiote] 2eusese |

silp o {351t Labial [Hopco Pablldl] MNeant Coulos I, mo soydionsenza) | oo £F

3 Jd o Hacelnkeede Rangel| Mous eeelia Sadionkea ok Ty i~
-2 \Cavenloena s ouiseosiMana Cegin' Jaredril0 Ro{ 30858

tice 0s Nad.d [Ferrondet & | ma.ia candia pacnngtogs (3053 o C.

. O A Doy~ I, Med: e c @0 in [ Mo 125 B0 2-2Ue W OUSS]

=lCC X ZZQ Sanchd Hapo Coclin ot hat 3al3es PRI

Er 2. Vol Guodly |oc e LS SULS 2 L2 i

SERVI

IO AL CLIENTE - ALCALDIA SEDE MARIA CECILIA

N°DOCUMENNOMBRES _ APELLIDOS _|Estado en Sof 1-ago

JESSICA |MOIICA

1006888564 |ISABEL REBOLLEDO * x x
JULIAN VILORIA .

1082907016|ALBERTO | MANJARRES x x
MELISSA  |ACOSTA

1082855589 |YULETH __|GOMEZ * * * x
MELANY  |AREIZA

1004352157 | SAUDID CAUSADO * * x %
SANDRID

1004358743 caRoti | PEREADIAZ * x * x x
DARYSMARK |PACHECO

PPT 5694382 |DELVALLE _|CARMONA * * * x x
KAREN TORRES

1004372280/ LORENA___|OLIVEROS * * * x %
DAYANA  |FREILE . .
MARCELA |RANGEL x x
TATIANA  |CABRERA
MARCELA _|SANCHEZ * * x x

GIRALDO
MARTA ocHoa x x x x
FERNANDEZ

EDUAR YESID CRUZ

Accasibilidad: es necesario investigar
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+ Seguimientos realizados:

Seguimiento caso aprendiz Roger Pertuz — JERONIMO MARTINS COLOMBIA S.A.S —

TIENDAS ARA

https://teams.microsoft.com/I/meetup-

join/19%3ameeting_Y2M3YmZjOGItMGVmYi00YTQ3LWJhZTMtYzQ1YiZmNGFhZDI2%40thread.v2/0? context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381 -

2f2e-4d93-91d1-506¢9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22337397ec-c6c9-469d-8e48-ac8605bc3b1a%22%7d

dré las notificaciones de mensajes urge
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Dibujar  Disefio
VARIABLE
TRANSFERENCIA

DE
CONOCIMIENTO

| FORTALECIMIENTO |
OCUPACIONAL

MIE

Revisar Vista Ayuda

DESCRIPCION

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

trabajo.

Aporta al mejoramiento de los procesos propios

de su desempefio

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil

ocupacional en el marco de su proyecto de vida

Donna Pacheco Ruiz

e

e ® Donna Pacheco Ruiz e
transcripaion
Grabacion y vam
la con k

productiva de

O
—)

Roger Pertuz

A

© Comentarios

Satisfactorio ko
mejorar

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

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

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

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

Utiliza de manera racional los materiales, equipos

nistrados para el
de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD
OCUPACIONAL E
INDUSTRIAL

826 /16:12

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

| funciones
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Seguimiento etapa productiva aprendiz Danna Paola Molina - CREZCAMOS S.A.
COMPANIA DE FINANCIAMIENTO

https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3ameeting NDYyNGI40DMtYmI2NiOOYzNiLThhYTMtMGYzYzYwWZGUONjA1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-

4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22337397ec-c6c9-469d-8e48-ac8605bc3bla%22%7d

Donna Pacheco Ruiz
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INDO SEGUIMIENTO DANNA MOLINA + Guardado v A
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1. INFORMACION GENERAL

7 | Centro de Logistica y Promocién
Regional: Magdalena Centro de Formacién: sy UIZETH IBARRA
Ecoturistica del Magdalena.

Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. No. de Ficha: 2770655

Nombre: | DANNA PAOLA MOLINA MONTENEGRO
| dentificacion: | 1004494419
Teléfono: 3167548671
Datos del Aprendiz E-mail: dannamon69@gmail.com
Alternativa |
registradaen | CONTRATO DE APRENDIZAJE
FIA plus

CREZCAMOS S.A. COMPARNIA DE FINANCIAMIENTO

900515759 Donna Pacheco Ruiz

Direccién: |"Cra 9.7-06 Centro (Fundacion Magdalena)
Nombre del

Jefe Inmediato | Lizeth Paola Ibarra Pérez

del aprendiz:

Ente Conformador

| Coordinadora comercial
3012081981
Lizeth.ibarra@crezcamos.com

[ r——) S SEGUNDO SEGUIMIENTO DANNA PAOL
Archivo Inico  Insertar Dibujar  Disefio jpondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat
2 enmarcada dentro de los principios de convivencia
| social |
Participa en forma activa y propositiva en equipos
=2 de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
Propone alternativas de solucion a situaciones
probleméticas, en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
| Asume compromiso de las funciones vy |
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su
| trabajo |
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacion para facilitar
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos

TRABAJO EN
EQUIPO

SOLUCION DE
PROBLEMAS
LIZETH IBARRA

ORGANIZACION

FACTORES TECNICOS

VALORACION
[ Por Observacién
mejorar

VARIABLE DESCRIPCION [
Satisfactorio

TRANSFERENCIA | pDemuestra las competencias especificas del
DE programa de formacién en situaciones reales de Donna Pacheco Ruiz
CONOCIMIENTO | trabajo

MEIORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida

OPORTUNIDADY | Presenta con oportunidad y calidad los productos |

generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

| nistra lo i | rolls |
RESPONSABILIDAD | Administra los recursos para el desarrollo d.e sus

Accasibilidad: es mecasario investigar




Seguimiento etapa productiva aprendiz LIZETH TATIANA MELO MANJARREZ - TAMPA
CARGO S.A.S.
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join/19%3ameeting_ZjBjMThjNWQtODRmMZCOOMGY mLWFkZmYtYzBiY mE4ZmNkMmJk%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381 -
2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22337397ec-c6c9-469d-8e48-ac8605bc3b1a%22%7d

W auoquarcace @ D)« ) ©  SEGUNDOSEGUIMIENTO LIZETH TATIANA MELO MANIAR . v A Doera pacheco rue
Archivo Inicio  Insertar ujar Disefio Disposicion Referencias Comrespondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat © Comentarios ¢ Edicién ~
PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA
PRODUCTIVA

Donna Pacheco

1. INFORMACION GENERAL

2 Centro de Logistica y Promocion
Regional Magdalena Centro de Formacién: e "
Ecoturistica del Magdalena.

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 2770644

LIZETH TATIANA MELO MANJARREZ
1151186363 ——
| Teléfon | 3026925106
Datos del Aprendiz | Email: rafavargas110592@gmail.com
Alternativa
registradaen | CONTRATO DE APRENDIZAJE
| SOFIA plus
Razon social
| Empresa:
| mit: | 890912462
Direccié Aeropuerto Ernesto Cortissoz - terminal de carga
Nombredel |
Jefe Inmediato | Jana Patricia Anillo Narvaez
del aprendiz: |
Cargo: Agente lider operaciones

TAMPA CARGO S.AS.

Ente Conformador

Teléfono: 312

E-mail:

[ —

wogussce @) B 9 U = ) SEGUIMENTC S wanAR o . -
Archiva  Ini Insertar  Dibujar  Disefio eten Carrespondencia sar  Vista  Ayuda tabla O Comentarios 7 Edicién «
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES .
| VALORACION

Por Observacién
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las Donna Pacheco Ruiz

VARIABLE DESCRIPCION [
Satisfactorio

T personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Conformador en forma armoniosa, respetuosa y
enmarcada dentro de |os principios de convivencia
| social |
p "
TRABAJO EN zar:msa en forma J;Iulaypnlmus:wa en e:u\pus
le trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
EQUIPO J

sus fortalezas.
SOLUCION DE | Propone alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS. problematic ia\j en el contexto del desarrollo de su
| | etapa productiva |
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su
| trabajo
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacion para facilitar
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
| objetivos.

ORGANIZACION

FACTORES TECNICOS
| VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION Po Observacién
Satisfactorio
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacién en situaciones reales de
CONOCIMIENTO | trabajo.

lizeth Melo
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA
PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Centro de Logistica y Promocion

Regional: l Magdalens Centro de Formacion:

Ecoturistica del Magdalena

‘Nombre: GERALDIN PAOLA GAMARRA OROZCO|
1004271955

Teléfono: 3122502965

Datos del Aprendiz E-mail: geraldin gamarra312@gmal.com
Alternativa
registradaen | CONTRATO DE APRENDIZAJE

BANCO DE LAS MICROFINANZAS BANCAMIA S.A

900215071
Carrera 8 10-04 local 2 Fundacion Magdakena

¥ rmad
o Corforemedir Jefe Inmediato | Didler Rvera

el aprendiz:
Cargo: Gerente

Teléfono: 3012071450

E-mail: didier.rivera@bancamia.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAIO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ
ACTIVIDADES A DESARROUAR RECOLECCION DE
Relacione los octividades que el aprendiz va  realizar.
(Estas deben corresponder ol Perfil del egresado

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Lugar

induccion al cargo.

Uamadas a los chientes que se encuentran en mora.

‘Apoyo al proceso de archivo
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

oo L
e Fiah

FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIARLE DESCRIPCION [ P—— r Observacion

P
mejorar

Desarrolla relaciones |ntarpersonales con lss
RELACIONES persanas de erentes niveles del ente
otur

INTERPERSONALES | COnformador an forma armoniosa,
enmarcada dentro de los principies wivencia

TRABAIO EN forma activa y propasitiva en equipos
EquIPO. . de acuerdo con

SOLUCION DE i6n a situaci
PROBLEMAS

CUMPLIMIENTO

o
Demuestra cap:
ORGANIZACION r'”‘*‘““’ §

a ejecuci
objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION 'S e Por Observacion
attactori |

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias espe

oE programs de formacian en situacione

c trabsio,

MEIORA Aparta ol mejoramiento de s procesos propios
coNTINuA de s desempelio.

FORTALECIMIENTO | autogestiona acciones que fortalezca su perfil

oPORTUNIDADY | PrEsents ¢

generados &
CALDAD actividades.

RESPONSABILIDAD | ~aministra fos recursos para el desarrollo e sus
AMMENIAL actividades con criterios de  responsabilidad

Seguimiento parcial etapa productiva aprendiz Daniela Lenis Giraldo -INTEFERT
S.A.S.

https://teams.microsoft.com/|/meetup-
join/19%3ameeting_ Y2 UOYWVhNjctZTZjOCOON2ViLWJhNGItMz M4NDgw MmU20Thj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22337397ec-c6c9-469d-8e48-ac8605bc3b1a%22%7d
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1. INFORMACION GENERAL

Centro de Logistica y Promocién

Regional: Magdalena Centro de Formacion:
Ecoturistica del Magdalena. DonRe P e Rl

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, No. de Ficha: 2770654

| Nombre: | DANIELA LENIS GIRALDO
Identificacion: | 1082833728
[ Teléfono: 3016041551
Datos del Aprendiz E-mail: | lenisdanielaz8a@gmail.com
Alternativa
registradaen | CONTRATO DE APRENDIZAJE
| SOFiAplus
Razén social
| Empresa: |
Ni 901564957
[ Direccién: Zona Franca Santa Marta, Troncal del Caribe
[ Nombre del
Jefe Inmediato | Shirley Mercedes Gamez Peflaranda
| del aprendiz:
Cargo: | Coordinadora de Bienestar y Cultura
Teléfono: 3102121383
[ E-mail: | sgamez@nitrofert.com.co

INTEFERT S.A.S.

Shitley Mercedes Gamez .

Ente Conformador

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

Accesibilidad: es mecesario investigar

S—) ) S SEGUNDO SEGUIMIENTO DANIELA LENIS G

Inicio  Insertar  Dibujar oo Disposicién  Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat
sy e Y

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION i | por | Observacion
Satisfactorio .
mejorar

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.

Donna Pacheco Ruiz
RELACIONES

INTERPERSONALES

TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
ey sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
problemiticas, en el contexto del desarrollo de su
PROBLEMAS
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su
trabiajo | ! Shirley Mercedes Gamez .
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.

FACTORES TECNICOS

VARIABLE DESCRIPCION [r——— Observacién
Satisfactorio -
mejorar
TRANSFERENCIA | pemuestra las competencias especificas del
programa de formacion en situaciones reales de

S T —
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Codigo!
GFPLF-147
Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formato Biticora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL Magdalena

Centro De logistica y Promacion Ecoturistica del Magdalena

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

BITACORA N* Periodo

Nombre de la empresa donde esta realizando la etapa productiva NIT
| 819005181 6 9 Julio- 23 Julio

o/Responsable Teléfono de contacto
Sanchez 3145953875

Seleccione con ur 1 tipo de modalidad de etapa productiva

APOY0 A mSTITUGN
ESTATAL NACIONAL,
CONTRATO DE VINCULO LABORALO PROTECTO APOYO A UNA UNIDAD TERRITORIALO A UNA ONG,
APRENDRAE CONTRACTUAL PRODUCTIVO. PRODUCTIVA FAMILIAR O A ENTIDAD SIN ANIMO DE
wero

MONTORA PASANTIA

bre del aprendiz id. léf
Nidia Margarita Henriquez Salas 1080420259 3170848629

Nimero de ficha Programa de formacion
2770644 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES,
FECHA INICIO EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
DIFICULTADES PRESENTADAS

DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD (Ingrese
cuantas filas seon necesarias)

INVENTARIO Y APOYO DE PAPELERIA: realizar inventario de lapapeleria de la
empresa, para llevar un control de todos los elementos disponibles. 9-Julio 23-Julio

® 8 @

RUTA DE TRANSPORTE: Diariamente organizar ruta de transportede los
trabajadores que Ingresan y salen de la Empresa segin el tumo 23-Julio

APOYO A GESTION HUMANA Y ALMACEN: Apoyar a las dreas de Gestion
humana y Aimacén, realizando el listado, verificando datos y tallas de los 9 23 -Julio
colaboradores para la entrega de dotacion 20241

IMPRIMIR, ESCANEAR DOCUMENTOS: Escanear documentos paratener
copias digitales de documentos importantes, como facturas, recibos, 23-Julio Recurso Humano
contratos.

APOYO EN FACTURACION RUTA DE TRANSPORTE: Verificar los recorridos y |
destinos de los pasajeros.
23-julio

ACTUALIZACION BASE DE DATOS DE TRABAJDORES: Actualizar los
datos de los colaboradores. 23-Julio

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este.

NIDIA piclee S s 3 23 07 24
Nt

Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz _ Fecha entrega biticora
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Nombre del aprendiz

Documentoid.

iSELL RODRIGUEZ MERCADOD

T Correo slectrbnico Institucion:
T =5

3126309132

Numero de ficha

Programa de formacién

2770654

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

RPCION DE LA ACTIVIDAD
a fies seon necesarias)

‘ EVIDENCIA DE CUMPUMIENTO

(ZACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA EN LA
fORMA SIC

GEILIN GISELL RODRIGUEZ MERCADO

Nombre Sel Aprend

DONNA PACHECO R

INASISTENCIAS Y/O
ADES PRESENTAD:

e @




¥ BITACORA 7.pdf x

Editar  Convertir  Firma

10/07/2024 o 24/07/2024

i
[ soosts7sa

CREZCAMOS SAS
ote inmediato/Responssbie

Tesétono de contacto
3012081981

Useth Paca tbarra Porer

ocumento 14

rendit

Montensgro

1004458419

Nimero d ficha

TEGNICO ASISTENGIA AONGNISTRATIVA

2770655

ACIONES,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAL

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

INASISTENCIAS Y/0

Atercion sl chante (Brindss informacion requerids y radicacon de
sohcituden)

Radicacion de creditos desde el agiicativo Analitames

CONFIDENGAL

NNGUNA

NNGUNA

29070 3 pestion en s lamadas de cobranzas

Organizacicn de archvos

NINGUNA

Reendis, recoerde GIGCoT

TRy EEe9erio 0 b

ot

207200
Fecha entrega bitheors

Nombre del Aprendia

Firma e sprendic

T T ———p—prp—)

Iniciar sesion

®

e @




SECICUATPSROBN SNA

nocidn 1 Magdalens

i v n BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

1a etapa productiva. | T T |

a i BITACORA N” 1 =
— e I 900012728 | 1 1
e o Teléfono de contacto
-
: | 3102031458

1081787913

Gn || fingrese | FECHA FECHA
psorias NGO AN
8may &may > =
tomey | tomay | STENGD
i 16y 16may SITENGO
— > T8

RA 7_pdf x

Convertir  Firma

atsi0Ns Magtuiens

L comro e gt y Prmsiéntectu

Warn o s empress o s reaiSando I sinps o

DESCHRION DE U ACTAIOAD
Aporn parte sdmiistratya, (reaktar pediios do ventas,
ozaciones)

oo

- oo

e oot {53 1 ane)

Nota: LOS BATOS PHOPONCINADOS SERAN TRATALCS B ACUEROED CO U ROLITCA O TRATAMENTO DE DATOS PEASCNALES 56 SENAY A LA LY 581 s

Actualizaciony

) 0 herramientas

Q

Iniciar sesion

&

@

Scanned

e @




£

REGIONAL Magdalen

Centro De logistica y P

)  BTACORA OE SEGUIMENTO ETAPA PROGUCTVA |
[ orbre o i cmprese dond ot resiconds o capa produetvs | Wi | eiacoraw | Veriode ]
PAUMARES B0 Y OAS EN CA [sisoorses T | S

Correo electrinico

[ ol Calle Loper S2vse01954 T £2o Sognernad con ]
Seleccione con una " el tipo de modk
oo || s on reoricro - .
Noenbre del sorendis Cocumento . Teiéfon de contacts Comeo siectronko mtihucions
Cibith Jhana Peres neda 1004351603 3103521653 ot com
[ Wimero de ficha T Programe de formacion |
[ 2569708 [ Tecai archive ]
e
DESCRIPOION DE LA ACTIVIDAD (ingrese FECHA FECHA DRICVACIMES,
FVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENGIAS ¥/0
cvantas fios sean necesorio) wico | on

"DIFICULTADES PRESENTADAS

contratante

Organizacon, dssicackn, digtalizscion, atencion s chiente,
inventario y todas las actividades que se le asignen por parte del (30/11/2023|15/12/2023

Aprendic: recuerde o

Libith Johans Perea Pineds

e e el informe y

Siap

31/07/202

Nombre del Apeendic

Firma del aprendiz Fecha entrega bithcors

Doana Pacheco Ruiz
Wombre del nstoc = = T et
= Q
Centro De logistica y Promacidn Ecotusistica del Magdalena
BiACoRA DE ETAPA PRODUCTIVA
Fomibre de 1 empresa donde et vealizando la étapa produdiva | IT BTACORA W | Periodo ]
PALMARES HED Y CIASEN CA | swvonasas | 2 | 15/12/2003 30/12/2004 |

Momiire del jefe inmediato Responsable

Teléfona de contacto

Come electrimio

Gai Calles Loper 3235801554 [
una "I el tip apa productiva
Crenwasn | 2| | el oo || osuaoneox oo s

Mombre del aprendi | Dodumento id. Tekéfono de contacto Correo electrénico nstitucional |
Libith Johana Perea Pineda |1o04351 613 | 3103521653 [ chanmhapereamen, |
Neirmero de ficha Programa de formacidn
2669704 Tecni Stend m
OHSERVACIONES,
DESCRIPCIONDE LA ACTIVIDAD (ingrese | weca | recwa EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y,

cucmtas files sean necesarias)

Organi lassicacion, digitalizacan,
inwentario y todas las actividades que s2 e asignen por parts del
‘contratante.

WO

15/12/2023 30/12/2023

DIFICULTADES PRESENTADAS

“Aprendli: recoerd Blgencia completa

Ubith sohana Perea Pineda
Nomibre del Aprendiz

Donna Pacheco Ruit

mente &l nforme y entregoro o Subio ol £3900K0 GAIGNaGD Pard ESte.

ath P

Firma del apeendiz

31/07/2008
Fecha entrega hitscora

ombre del Instructor de Seguimienta

Firma e instructor de seguin

=]



Y BITACORA 3 pdf

PALMARES H.B.D Y CIASEN CA

819001543

Nombre del jefe inmedisto/Responsable

Teléfono de contacto

Correo electrénico

1 Jenode
| 3/01/2024-15/01/2024

Gail Calles Lopez

3235801954 [

galo_50@hots

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

CONTRATO D€
APRENOZAIE

VBCULO LABORAL O PROYECTO

% | a0v0 2 urea uraD
CONTRACTUAL PRODUCTIVO

PRODUCTIVA FAMILIAR

APOYO A INSTITUGION |
estaTaL |

MONITORIA PASANTIA

Nombrs del aprendiz Documento Id.

| Teléfono decontacte | Correo alectrénico

Libith Johana Peres Pineds |1.00a 351613

] Racihapersaegmall

o]

Nimero de ficha
2669704

Programa de formacion

Tecnico en Asistenci de archive

cuantas filas sean necesarias) INICIO AN

Organizacion, clasificacidn, digitalizacién, atencién al cliente,
inventario y todas las actividades que se le asignen por parte del
contratante.

Aprendiz: recuerde diligenciar Tinforme y

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (ingrese | FECHA FECHA

3/01/2024 |15/01/2024

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

Libith Johana Perea Pineda
Nombre del Aprendiz

ado para este

31/07/2024
Fecha entrega bitdcora

OBSERVACIONES,
INASISTENCIAS Y/O
DIFICULTADES PRESENTADAS

& Tiro con arco

amrer
REGIONAL MAGOALENA
®
Centr
74
[ ‘Nombre de a empresa donde. N T Poriode ]
[ | ) | T e |
Telbtono de contacto Correo elecrsnica
[ 317 8503065 T ]
x
C
12/ A
comarooe marico
st COMTRACTUS rooUCNO. 04 Una One. _— niame
. a0
[ S T T 1
= I 1082853141 =] 3022415891 | ]
Wimers éa fiche T Frograms ée formeden |
L 770638 T
DESCRIPCION DE LA ACTIVIOAD (ngrese | peowm | reoua i S )
cuantos fis seon necesorios) W0 N VRN B L d ARSIEACAS V/0
s arcnwar dccumernos 160 | 31 Jcontaencal oguns
Re de envios iS4 31t IContidencial [Nnguna
Envios de facturas 184 31yl IConfidencal [Nnguna
[Pedido de papeleria 15 3 IConfdencial Nnguna.
asid | 3w fcontsencl singuns
|cerves de bugues ssid | snas fconngencl oguns
s | 31 comnancat oguns
staditcas 1500 | 31 |comtdencit ioguns
Aprendis: €l informe y entre
Hollcoed Rineon Y orleg]rety
ombre del Rprenan Firma cel yprencin Fecha entregs Bibcons

Donna Pacheco Ruiz

o

Iniciar sesion

® 8 @

@




Y Bitdcora 7.pdf

Editar

Y Bitacora 6.pdf

Centro De logistica y

Iniciar sesion

® 8 @

ouuristica del Magd:

£raPA PRODUCTIVA

BITACORA DE

S
T emprta Buinde et rcolicando la etape produc

"SERRANO DUAATE JOSE JOAQUIN

jefe inmediato/Kesponsable

Teldfond e contart

I

135286758

“x* el tipo de moda

conmurone [ | visauousona
ArsinoEAT 0 conmmacTuaL |

PROOUCTIVA FAMRIAR

Nombre del aprendiz

Eizabeth Acosta Norieg3 Ticeara

6012

Programa de formacién = ;
ratva

Momero de ficha T
2770655
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (tngrese
‘cuantas filos sean pecesorios)

OBSERVACIONES,
EVIDENGIA DE CUMPUMIENTO INASISTENCIAS ¥/O
DIFICULTADES PRESENTADAS

trabajadores

25junio_| 27-umio_|Confidencial Ninguna

de actividades de cosecha

de acthvidades

AZ

28junio | 024ulio_|Confidencial Ninguna
03jut0 [confidencial Ninguna
O6julio | 07-julio_|Confidencial \llmv_\ma

Og-ulio | 094ulio Ninguna

Regstro de planilla de p3

S

. -

ciabern acosta Norager-

Nombre del Aprendiz

Donget_ Pachecd

I — S
pvendl Tecoerde Aigenciar completomente &l njorme  eniregork o subiro of espocio Gsgnado para este.

5
:

o4- 0x—t4
Fecha entrega bitdcora

bt 3 AL -

Firma del aprendiz

oy 12

Firma de instructor de del jefe inmediato (51 es del caso)

Iniciar sesion

o herramientas Q ® @ @

BITACORA pe 7APA PROOUCTIVA

-
onnre de 1o cmprees oo ealliands 13 1993 product
SERRANO DUARTE JOSEJOAQUN S

Nombre del jofe Inmediato/Responsable

product]

RGO s
ek s

Teelone de contacte Correo electrénica
frankin 0405 @hotmat

3135286798

cowmarooe
rasee

42010 & gxa NAD
PADUCTIVA FAMLAY

YT T

Tluzabeth Acosta Noriegs [108a7

;’%

Programa de formac

Nimero de ficha T
70655 I

e

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Ingrese
cuantas filas sean necesorias)

OBSERVACIONES,
¥/

feon %
” DIFICULTADES PRESENTADAS

Reporte diario de trabajadores

104ufic | 11julio_|Confidencial

[Rogistro de planika de pago

124ulic | 15-julio_|Confidendial

jstro de entrada de herramientas

enAZ

167 19-julio_|Confidencial

204ullo | 224ulio |Confidencial

2300 | 24julio|confidencial

[keporte diario.

Aprendiz: re: ”

£lizabeth pecsta Non 02aL:

Nombre del Aprendiz

ponna Pacheco

‘Nombre del Instructor de Seguimiento

Lludtr phd-

_ B el

& vela

Fecha entrega biticora




paf

Editar

REGIONAL Magdalena

Iniciar sesién

® a8

Versian: 03

Procasa Gestion de Formacion Prafesional Integral
Formato Biticora seguimiento Etapa productiva

Cantra Du logistica y Promacién Ecoturistica dal Magdalana

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

[ Mombre de 1s empress donde esti realizando Ia etapa productiva | NIT

TACORA N | Periodo

ASESORES JURIDICOS Y CONSULTORES EMPRESARIALES S.AS | 900430553 s |

15/07/2024 - 29/07/2024

e del jefe inmediato/Responsable

[ karen Ramos Rodriguez 3143726722

Teléfons de cantacts

Correo electrénics

talentohyme o m

Seleccione con una “X” el tipo de modalidad de etapa productiva

PROVECT
CONTRATO0E VINCULO LABORAL O © | APOrO A uNA waDAD
APRENDIZAJE CONTRACTUAL PRODUCT | PRODUCTIVA FAMBIAR

wo

APOYD A mSTIUGON

wonmoma

ENTIDARD S3H ANIMO DE
ko

Nombre del aprendiz Documents Id

Teléfono de contacto | Correo electrénico institucional

Maria José De La Rosa Echeverry 1.080 421 137

1106162069 | marisiosedelarocazo1s @gmaiicom

Wimero de ficha

Programa de formacién

2770644

Tecnico en asistencia administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA FECHA
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) INICiO FIN

Y7 BITACORA 5 pdf

Firma electronica

OBSERVACIONES,
INASISTENCIAS Y/O
FICULTADES PRESENTADAS

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

& Atletismo

Iniciar sesion

o herramientas Q ® @ @

Atencién y servicio al cliente

apoyo en recepcion (Atiendo
llamadas, estoy pendiente de
recibir y guiar a las personas
que lleguen a la oficina, y
avanzo el archivo inactivo, o
cualquier otra actividad que

me asignen).

Implementacién de decodificacion a la

biblioteca de la oficina 29-jul

Apoyo a seguridad y salud en el trabajo

retiro los stiker de los libros
para colocar los nuevos junto
con los codigos que debo
digitalizar en la base
imprimirlos para luego pegarlos
y verifico que no hagan falta
libros.

Con apoyo e instruccion de la persona encargada revise los

extintores y boqtiquines

{t Atletismo




Y BITACORA 5.pdf Iniciar sesi

® 8 @ @ 8

Todas las herramien nvertic  Firma e

Q

Realizando una cartilla de primeros

Apoyo a seguridad y salud en el trabajo 5 29-jul geuetse

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este.

Notfo 29/07/2024
Firma del aprendiz acha entrega bitécora

MARIA JOSE DE LA ROSA ECHEVERRY
Nombre del Aprendiz

Vel
DONNA PACHECO RUIZ w )

Nombre del Instructor de Seguimiento structor de segy Firma del jefe inmediato (Si es del cazo)
Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY

1581 DE 2012.
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L_V 3 Pragrama de farmacign
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‘ N - OBSERVACIONES,
ESCRIPOION 06 LA ACTIVIO rgrese
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Mambre del Apeandiz Firma el aprendls Fechdanirega bigcn
7
[— E _,/___//_//obg,
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Nombre del Instructor de Seguimiento Firma
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REGIONAL Magdsle
Centro De logstcs y Pr
®
BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
2 = B = = S = =
Nomb moresa donde exté resizando a €1aps productiva [ BITACORA W Periodo
PALMARES W8.0 Y A S EN CA #15001549 0 15/08/302/31 /012028
Correo elecrtico
o8 Calles Lopes T S2v5801954 T —ye— ]
A X el tipo de 3
o
promsinll oy oo roocmnmmesa| | orvmanon | wonroma raswene
Nombre del sprend [ ocmenoi Teidionadec o cecirinico
Ubith Johana Perea Pineda [tooessiens 3103521653 eherreceragonar con
[ Wumero de ficha T Programe de formacion |
[ 2669704 | organizacion de archivo |
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (ingrese FECHA FECHA DUCRINCINES,
EVIDENCIA DE CUMPLUMIENTO INASISTENGIAS ¥/0
cuantas fls sean necesariad) w0 [
IFICULTADES PRESENTADAS
Organizacion, casifcacion, digitlizacitn, atencidn o clente
nventario y toda Ias actvidades que se b asignen por parte del | 15/01/21
contratante
Aorendi: recoerde Bipencar compR 7 trlo of espocio s
P &
bith Johana Perea Pineda i 510812004
Wombre del Aprendit Fiera 4el wprendic Fecha entrega bi @
5 el ol
Q

Donna Pacheco Ruiz

e del Instructor de Segumiento Fiema el jefe nmedisto (51 o5 el cas0]

G

tructor de seguimiento
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DESCRIPCION OF LA ACTIVIOAD g reow row Shiacon,
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Versién: 03

codigo:
GFPLF-147
Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formato Biticora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL Magdalena

Centro De logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la empresa donde est realizando la etapa productiva NIT I BITACORA N Periodo
819005181 7 24 Jullo- 8 Agosto

Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electrénico
‘ Cynthia Sinchez 3145953875

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

APOYO A mSTITUGEN
ESTATAL NACIONAL,
CONTRATO DE VINCULO LABORALO PROTECTO APOYO A UNA UNIDAD TERRITORIALO A UNA ONG.
APRENDRAE CONTRACTUAL PRODUCTIVO. PRODUCTIVA FAMIIAR O AENTIDAD SIN ANIMO DE
uchO

MONITORA PASANTIA

bre del aprendiz id. Teléfono de contacto Correo electrénico institu
Nidia Margarita Henriquez Salas 3170848629 pidiamhenriguers@emait.com

Nimero de ficha Programa de formacién
2770684 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES,
FECHA INICIO EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
DIFICULTADES PRESENTADAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Ingrese
cuantas filas sean necesarias)

INVENTARIO Y APOYO DE PAPELERIA: realizar inventario de lapapeleria de
Is empresa, para llevar un control de todos los elementos disponibles. 24-Juuo 8-AGOSTO

Iniciar sesion

® 8 @

[RUTA DE TRANSPORTE: Diarlamente organizar ruta de transportede los

trabajadores que Ingresan y salen de la Empresa segun el turno correspondiente.
24-JuL10 8 AGOSTO

|APOYO ADMINISITRATTIVO EN ALMACEN: Apoyar el rea de Almacen,
ingresando entradas y salidas de compras en SAP y Solped y cargando 8-AGOSTO
pedidos.

IMPRIMIR, ESCANEAR DOCUMENTOS: Escanear documentos paratener
|copias digitales de documentos importantes, como facturas, recil 24-JuUI0 Recurso Humano
[copie digitales de documentos importantes, como facturas, recibos, & AGOSTO

|contratos

|APOYO EN FACTURACION RUTA DE TRANSPOTE: Validar los recorridos de la
|ruta con los correos y Excel creados, para asi, de esta manera tener un 24-Jutlo A
|mejor control en la facturacién

ACTUALIZACION BASE DE DATOS DE TRABAJDORES: Registrar y actualizar los 24-JuLi0

datos de los colaboradores.

8- AGOSTO

|APOYO EN AREA DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR: Apoyar en las
lactiv s organizadas y coordinadas por las dreas gestion humana y

24-JuLio SRS




v ¥y BITACORAT pdf > . Iniciar sesién

tamientss  Editar a ¢ Q P 3 @

MIDIA HENRIQUEZ SALAS Pl = =
Nombre del Aprendiz T rag

DONHA PACHECO RUIZ E Cagentephaen,

Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de d inmediato (Si es del caso)

Nota: L0S DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012.

Iniciar sesion
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Editar (A=
Version: 03

Codigo:
GFPLF-147

Pracesa Gestion de Formacidn Profesional Integral

Formato Bitdcora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL Magdalena

Centro De logistica y Promocién Ecoturistica del

BITACORA DE O ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la emprasa donde estd realizandc la etapa productiva | NIT [ BITACORA N"
TAMPA CARGO 5.4 | ssos1zaszz | 7

Periodo

09 JULIO - 24 JULIO 2024

Nombra dal jafe inmadiato/Responsabla Taléfono da contacto Corrao slectrénico

[sana Patricia Anillo Narvaez 3126619525

Seleccione con una “X" el tipo de modalidad de etapa productiva

APOYO A INSTITUCION
ESTATAL

CONTRATO DE VINCULO LABORAL O PROVECTO APOYO A UNA UNIDAD
x NACIGNAL TERRITORIAL, O MONITORIA PASANTIA
APRENDIZAE CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR SN %G, 6 A EXTIDAD.
SIN ANIMO DE LUCRO

Nombre del aprendiz Teléfono de contacto Correo electrénico institucional

Juan David Orozco Roma [1.085.100.345 324 2793843

Nimero de ficha [ Programa de formacién
2770655 ‘

Asistencia administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Ingrese cuantas FECHA

'OBSERVACIONES, INASISTENCIAS
filas sean necesarias) Nicio

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO ¥/O DIFICULTADES PRESENTADAS

- Entrega de cabotaje a clientes 09-jul 234ul | CONFIDENCIAL

- Facturacion de transportadora 17-jul 19-jul | CONFIDENCIAL

- Reclamar guia de entrega cabotaje (VUELO- CARGUERO) 09-jul 20-ul___| CONFIDENCIAL

- Archivar planilla de transporte (JUN-JUL) 15-jul 20jul | CONFIDENCIAL

- Organizacién de guia a cliente (EXPORTACION) 09-jul 19ul | CONFIDENCIAL

- solicitud de manifiesto a la DIAN por correo y en fisico 15-jul 19-jul | CONFIDENCIAL

Aprendir: recuerde diligencior completamente el informe y entregarlo o subirla al espacio asignado para este.
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G Yy BITACORAT pdf

tamientas  Editar

09ago
Fecha entrega biticora

Juan David Orozco Romo
!/ Firma del aprendiz
4008
]

Firma del jefe inmediato [Si s del easo)

Firma de instructor de seguimients

Nombre del Aprendiz

Donna Pacheco Ruiz
Nombre del Instructor de Seguimiente

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012,

Ye
Ve Sneolodgl
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nvertir  Firma electrnica ] o (=

3117167544

Teiéton |
277837637 | evehrraranonarenco

Programa de formacién

L

Parc. soleado
Y Bitdcora 8 pdf

Firma electrénica usc > [ =
VIENTO ETAPA PRODUCTIVA

|

EXTRACTORA EL ROBLE SA'S | so0556.147-5

Telélono de contacto
3117167544

wemo

Telék |
| evehrmmaraniomarencomgmat com

Programa de formacién

Firma del aprendic
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Donna Pacheco Ruiz

REGIONAL Magdalens

Buscar texto o herram

_Contro De logntica y Promecion Ecoturintica del Magdaien
BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

aps productve | [T BITACORA W
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Formato Bitacora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL Magdalena

Centra De logistica y Pramacién Ecoturistica del Magdalena

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre | NIT | BITACORA N° | Periodo
ASESORES JURIDICOS Y CONSULTORES EMPRESARIALES 5.A.5 | 500430553 6 29/07/2024 - 12/08/2024

Mombre del jefe inmediato/Responsable Teléfona de contacto Carreo electrénico
‘ karen Ramos Rodriguez 3143728722 dos.com

Selaceione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

AFOY0 A RBTIUGION

PROVECT ESTATAL
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APRENDIZAIE CONTRACTUAL PRODUCT | PRODUCTIVA FAMILIAR 0.4 UNA ONG, 0 &

EXTI0AD S84 ANIMO DE
wero

MONTORIA PASANTIA|

Nombre del aprendiz Documento Id. Teléfono de contacto Carre electrénicy
Maria José De La Rosa Echeverry 1.080 421 137 3106163060

Wimero de ficha Programa de farmac
2770644 Tecnico en asislencia administrativa
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Atencién y servicio al cliente

3poyo en recepcion (Atiendo
Hamadas, estoy pendiente de
recibir y guiar a las personas
que lleguen a la oficina, y
avanzo el archivo inactivo, o
cualquier otra actividad que
me asignen).

Implementacién de decodificacion a la
biblioteca de la oficina

Apoyo a Talento Humano

29.ul

29ul

retiro los stiker de los libros
para colocar los nuevos junto
con los codigos que debo
digitalizar en la base
imprimirlos para luego pegarios
y verifico que no hagan falta
libros,

escanear documentos y certificados sistegra, organizar en orden

alfabetico las carpetas del personal activo. Ademas, de realizar varies

formatos como los son: el de requisicién de personal, el de verificacién

de referencias personales, el de entrevista de retiro laboral, y la carta de
de termine de contrato.

@ Yy BITAC

herramient Editar

Inventario

254ul

Realice el inventario de ls papeleria, el cual consistia en contabilizar cada
12-sgo | uno de los objetos que ahi estuviesen para luego actualizar I3 base de
dates

Orden de compras y de servicios

254ul

realice una orden de compra y una arden de servicios, el cual consiste

enhacerlo consecultavaments y debe estar en una base de datos, luego

de realizadas y firmadas debe programarce para pago, cuando ya esten

pagas, se escanea y se sube ala carpeta corespondiente en el box, y se

le hace seguimioenta hasta que llegue el pedido, o se realice el servicio,
junto con las facturas.

Archivo Inactive

294ul

Sacar los expedientes del lugar de
- Ilistado para
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Yt BITACORA 6.pdf x Iniciar sesion

Edtar Comvertir Firma z (=

Realice una base de datos de una carpeta de poderes que van desde el

9-jul ~
Archivo 294 b 2019 hasta el 2022

Biblioteca 294ul Actualizar el formato de prestamo de los ibros

Cree una diapositiva del
protocolo y Ia etiqueta que se
debe tener al momento de
arreglar y atender una mesa.

9 jul
Apoyo a Talento Humano 2N 1200 Con el fin de que al momento

e % de una reunién los encargados
Ll | et servico puedan evar

acabo el protocolo.
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separe y clasifique las az y demas carpetas, las organice y elabore
Archivo 12-ag0 Py
d imprimi y recorte los rotulos para luego proceder enmarcar las AZ

Aprendis: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este.

MARIA JOSE DE LA ROSA ECHEVERRY Aofe pe (a PoPO 12/08/2024

Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz echa entrega biticora

4"

DONNA PACHECO RUIZ

Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de seguimiento Firma del jefe inmediato (Si 3 del caso)

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENAY A LA LEY
1581 DE 2012

Parc. sole
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
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ORGANIZAUON DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA EN LA
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Uso plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo académico y administrativo:

Correo institucional SENA:

@ aboutblank

{i] Eliminar Archivar Responder s Reenviar ~ @ Zoom () leido/ No lek 7 Casificar ~ Marcar/Desmarcar ~ (&) Imprimir

RE: Envio de la bitacora nimero siete @ ¢

arra312@gmail
24 de julio de 2024 8:54
Pacheco Ruiz <dpachecor@sena.edu.co>
e
Buenos dias
Cordial saludo
Instructora donna pacheco le hago envi6 de la bitécora siete
Aprendiz

Geraldin Paola Gamarra Orozco

Programa de formacién
Asistencia administrativa

Ficha 2770655

Feliz dia




a3 RE N
@ aboutblank

1] Eliminar Archivar Espond odos v @, Zoom £ Leido /
RE: Novedad Sena T843 Andrea Carolina @

r@sena.edu.co>

de 2024 3:43 p. m.

a apa cliva

Asunto: RV: Novedad Sena T843 Andrea Carol

Cordial saludo sefiora Kelly y Johanna Campo,

En atencion al inconveniente presentado en el desarrollo de la etapa productiva del aprendiz Roger Pertuz, amablemente agradezco remitir la minuta del contrato para validar los datos
basicos y académicos del aprendiz con la finalidad de poder realizar el seguimiento respectivo.

Quedo atenta.

De: etapaproductivaclpem <etapaproductiva
Enviado: miércoles, 17 de julio de 2024 14:08
Donna Pacheco Ruiz <dpachecor@ser
th Johanna Pabuena Caceres <epabuen:
Asunto: RV: Novedad Sena T843 Andrea Carolina

Buenas tardes estimada instructora,
Cordial saludo,

Por medio de la presente le solicitamos su amable colaboracién para brindarle el debido seguimiento al caso de manera prioritaria.

mailtokelly. alvo@jeronima-martin




RE:N Sena T843 Andre;

@ aboutblank

{i] Eliminar Archivar c v @ 7 & aa v Desmarcar ~ (&) Imprimir

RE: Novedad Sena T843 Andrea Carolina @

Jonna Pacheco Ruiz

a: Kelly Montalvo <kelly.montal eronimo-martins.cor

Cordial saludo sefiora Kelly,

En atencion a la situacién reportada con el aprendiz Roger Pertuz del programa Operaciones Comerciales, amablemente se solicita realizar segs

No se si para el dia de hoy en la mafiana lo podriamos realizar de manera virtual o na ala 09:00 am

Quedo atenta a su respuesta!

De: Kelly Montalvo <kelly.montalvo @jeronime-martins.com>

a3 RE: b ¥ N4 APR D Donna Pachs

@ aboutblank
{i] Eliminar Archivar Responder Reenviar ~ @ ) Leido / No lei Qa v Desmarcar ~ (&) Imprimir

RE: BITACORA N°3 y N°4 APRENDIZ CAMILO ANDRES ROSADO GONZALEZ @ P

Enviado: martes, 23 de julio de 2024 15
Para: Donna Pacheco Ruiz <dpachecor@se
Asunto: BITACORA N°3 y N°4 APRENDIZ

Buenas Tardes, uctora Dona Pach
Reciba un cordial saludo.

ientes documenta
Anexo 1: Bitacora N°3 (Del de 01 de Junio al 15 de Junio).

Anexo 2: Bitacora N°4 (Del 16 de Junio al

Atentamente,
Camilo Andrés Rosado Gonzalez.




@ aboutblank
{i] Eliminar Archivar c c ~ @ Zoom [ leido/Na &) asificar ~ Desmarcar Imprimir

RE: Documento para Certificacion Sena @

@ Donna Pacheco Ruiz
Para: Katerin vanesa Hernandez Algarin <

Buenas tardes Katerin,
Documentos recibidos,
na vez restablezca la plataforma Sofia Plus, se enviaran los documentos a la oficina de certificacion.

Atte.

Asunto: Documenta para Certi

KATERIN VANESSA HERNANDEZ ALGARIN
CC. No. 1.221.982.588 de Cienaga Magdalena
Ficha: 2669700

RE: PRIMERA BITS

st:blank

Responder Responder a todos ! ) Leido / No leido v Marcar/Des . Imprimir

: martes, 23 de julio de 2024
Para: Donna Pacheco Rui pachecor@sena.edu.co>
Asunto: Re: PRIMERA BITACORA

Buen dia instructora,

Adjunto Bitdcora numerc 6 de seguimiento.

Atte.
Nidia Henriquez.

El mié, 10 jul 2024 a las 9:07, Donna Pacheco Ruiz (<
Buenos dias,

Remito bitdcora N 5 firmada.

Atte.

Para: Donna Pacheco Ruiz <dpachecor @se

m O HH =M O B O ¥




gle Chrome

about-blank

1] Eliminar Archivar Informa onder odos v @, Zoom £ Leido /

Re: Formatos de seguimiento etapa productiva aprendiz Gerldin Gamarra
Cordial saludo Sra Donna;

De conformidad al correo enviado por usted me permito informar que en primera instancia la aprendiz no solo "llama mora™ como lo menciona usted en el correo, a la aprendiz se le ha asignado tareas
como el control y apoyo en archivos y llamadas de otras bases de datos; cabe anotar que como parte del programa de aprendizaje Bancamia NO asigna usuarios a los aprendices del programa de
Bantotal donde el aprendiz pueda profundizar en la atencion al cliente, informacion bancaria y otros referentes a cliente dado la privacidad que existe en dicha informacion financiera. Sin embargo se
conversa con la aprendiz y se hara tumos de plan sombra a las asesoras donde pueda ver el manejo de la atencién al usuario en ciertos aspectos protocolarios ya que como describo anteriormente NO
esta autorizada para usar usuarios del core bancario de Bancamia.

Lo anterior con el fin de aclarar el tema y no presentar ningdn tipo de mal entendido.

Quedo atento a cualquier inquietud.

El jue, 15 ago 2024 a las 10:14, Donna Pacheco Ruiz che ena.e 2>) escribid:
Cordial saludo sefior Didier,

De acuerdo a nuestra conversacion telefénica, remito los formatos de seguimiento y evaluacion a la etapa productiva de la aprendiz Geraldin Paola Gamarra para su respectiva revision y
firma

Es importante comunicarle, de conformidad con conversacion sostenida con la aprendiz, su inconformidad con el desarrolio de su etapa productiva ya que la estudiante siente que no ha
realizado actividades significativas que contribuyan al desarrollo de su perfil ocupacional, puesto que solo ha venido realizando llamadas telefénicas para contactar a los clientes que se
encuentran en mora, pero no se le ha permitido desarrollar otras actividades pertinentes a su programa de formacion como Asistente Administrativo.

Quedo atenta a sus comentarios al respecto.

Cordialmente,

@ RE: Formatos d iento etapa productiva aprendiz Gerldin Gamarra: Donna Pacheco Ruiz - Outlook

@ aboutblank
] Eliminar Archivar Responder Responder a todos Reenviar v Zoom (2 Leido / No leido Casificar v Marcar/Desmarcar ™ Y Imprimir

RE: Formatos de seguimiento etapa productiva aprendiz Gerldin Gamarra @ pubics

@ Donna Pacheco Ruiz
Para: Didier Jose Rivera Caceres <didier.rivera@bancamia.com.co>

CC: geraldin.gamarra312@gmail.com
Buenas tardes sefior Didier,

En atencion a su respuesta, entendemos las politicas de confidencialidad de la informacién manejada en una empresa del sector financiero como Bancamia. Por lo anterior, agradecemos
su apoyo y contribucién al desarrollo profesional de los aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. Es nuestro deber como Institucion del estado, velar por el productivo
desenvolvimiento de los estudiantes durante su etapa productiva junto con el apoyo del sector empresarial de nuestra regional ya que la empresa juega un papel conformador a través del
contrato de aprendizaje.

Cordialmente,

De: Didier Jose Rivera Caceres <didier.rivera@bancamia.com.co>
Enviado: jueves, 15 de agosto de 2024 16:03
Para: Donna Pacheco Ruiz <dpachecor@sena.edu.co>
: geraldin.gamarra312@gmail.com <geraldin.gamarra312@gmail.com>

Asunto: Re: Formatos de seguimiento etapa productiva aprendiz Gerldin Gamarra

Cordial saludo Sra Donna;

De conformidad al correo enviado por usted me permito informar que en primera instancia la aprendiz no solo "llama mora" como lo menciona usted en el correo, a la aprendiz se le ha asignado tareas
como el control v apovo en archivos v llamadas de otras bases de datos; cabe anotar que como parte del programa de aprendizaie Bancamia NO asiana usuarios a los aprendices del programa de
a 4

& O L) 5 0 o ;) @




Aprendices para proceso de certificacion

Katerin Vanessa Hernandez Algarin

¥ Documentos para cert " ) Iniciar sesion ==

entas  Editar  Convertir onica u o herramientas D B @

KATERIN VANESSA
HERNANDEZALGANN

Cc 3

12219850

WWW

B Google C

. Yumaris Ferndndez ARA

@ Yy Documentos paracert.. X | + " (0] #  Iniciar sesion =

herramientas  Editar  Convertir  Firma electronica uscar texto o herramientas Q ®d B @

PALMACEITE sA.

Empresa Extraciors
Nit. 900.012.728-1

EL SUSCRITO JEFE DE GESTION HUMANA

CERTIFICA QUE:

La senora KATERIN VANESSA HERNANDEZ ALGARIN. identifica
con la cedula de ciudadania No. 1.221.982.588 expedida en
Ciénaga, realizé sus practicas de TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS en nuestra empresa desde el dia 14 de
noviembre de 2023 hasta €l 13 de mayo de 2024. Con confrato de
Aprendizaje

La presente certificacion se expide a solicitud de la parte
interesada. enla ciudad santa marta del dia 13 de mayo de 2024.

/= —

MIGUEL ANGEL SANCHEZ MOLINA

Jefe de Gestién Humana

o

@ 8




Q = 2

I Q

REGIONAL Magislara !l 0
Contro De loghtica y Promocida Econuristics éal Magdwiens — ¢

@ . 3 O
BITACORA DF SEGUIVIENTO ETAPA PRODUCTIVA - )
2 [ sv mpress donde s resiuandos et prodocios | W7 | acoma v | Partods %
PALMACETE [Swouzm | 3 | TR )4
Nombre del jefe inmediata/Responsable Teléfono de contacts Correo electrénico 4
—E e o #

—

| | [
L |
Nomie delsacents T Teittons do contaris | H
EATCR VAN T a0 Al T - ji
Wimero de ke T Programs g Formadin = |

T I TR0 O RS TENCU EN CACANTACVIN OF ancvs =
i

g | O | cvoenaa o cumpumiento bk

90 13 comespondesa segin su mes

otutecon srehiver 198 salides segin su concecuiive
Aprendiz: re ingeniar 7
; B
Feaf ety 14 &
Donna Pacheco Ruiz z
Nombre el Instructor e Seguimients i Fierna de leatructor e seguimmento Firraa deljefe | es del cova) ¢ Q

Carlos Eduardo Rodriguez Sibaja

Iniciar sesion

Q ® 8 @

Y CARNET SENA pdf

G Wserstxgame\DownloadsiWhatsApp
Image 2024-07-10 at & 32 S0AM jpeg

i Vi
TECNICO Ficha: 2708015
ASIS EN ORGANIZA [CION DE ARCHIVOs

Regional Mag falena

Centro De Logisti {2 Y Promo
Ecoturistica Del N E"gd"'”""




¢ CERTIFICADOPRAC.. X | +

dtir  Firma electronica

POLIFRACTURAS CIENAGA IPS S.A.S

LA SUSCRITA ADMINISTRADORA

CERTIFICA

Que el Sr. CARLOS EDUARDO RODRIGUEZ SIBAJA, identificada con cedula de
ciudadania No. 1088423279, estudiante programa técnico asistencia en
organizacién de archivos del SENA, ha culminado sus practicas profesionales en nuestra
empresa, teniendo como fecha de inicio el 18 de Enero de 20224 y como finalizacion el 17
de Julio del 2024 en el 4rea de facturacion.

Se expide la presente certificacion a los 18 dias mes de Julio de 2024 a solicitud del
interesado

Atentamente,

SILVIA TORTELLO MARTINEZ

ADMINISTRADORA
POLIFRACTURAS CIENAGA IPSS.AS.

I~ FICADO i ¥ EVALUACION FINAL
Todas las herramientas Editar priir Firma electronic

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA
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\7) Funcion Pudblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Donna Pacheco

C.C 26.671.798

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 13 de agosto 2024

Cadigo: 761130790000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano



12/8/24, 9:51 Consulta de Inhabilidades

CONSULTA EN LINEA DE INHABILIDADES DE QUIENES HAYAN SIDO CONDENADOS POR
DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 ANOS

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que siendo las 09:51:43 horas del 12/08/2024, el ciudadano identificado con cédula de ciudadania No. 26671798,
Apellidos y Nombres PACHECO RUIZ DONNA

NO REGISTRA INHABILIDAD

La presente consulta se tendra en consideracion por la entidad o empresa SENA, con NIT 899999034-1 y su utilizacion
es exclusivamente dentro del proceso de seleccion al cargo, oficio o profesion, en cumplimiento de la Ley 1918 del
12/07/2018 “por medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a quienes hayan sido condenados por
delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de inhabilidades y se dictan otras disposiciones”y su
Decreto Reglamentario 753 del 30/04/2019 “por medio del cual se reglamenta la Ley 1918 de 2018, con observancia de
las Leyes 1581 del 17/10/2012, 1712 del 06/03/2014 y demas normatividad rectora frente al tratamiento de datos.

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta;jsessionid=6V1HEibGagf9IZEMimc2YSYKx8flv_smeCRc-p1Z14MqYBxufkvz!1550341236

7


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1918_2018.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1918_2018.html

Santa Marta agosto 2024

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LOZANO
SUBDIRECTOR (E)

CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA
REGIONAL MAGDALENA

SANTA MARTA

Asunto: Autorizacion consulta inhabilidades por delitos
sexuales contra menores de edad

Estimado sefior(a):

El (la) suscrito(a) Donna Pacheco Ruiz identificado con C.C./ C.E./ P.P No. 26.671.798 expedida el
10 de julio 1998, autorizo libre, expresa e inequivocamente, y exclusivamente para los fines y en los
términos sefialados en la Ley 1918 de 2018, reglamentada por el Decreto 753 de 2019, al Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA con NIT. 899.999.034-1, a consultar mis datos personalesen el
registro de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores de edad que
administra el Ministerio de Defensa-Policia Nacional de Colombia, de manera previa a mi eventual
vinculacién laboral, contractual o legal y reglamentaria y, de llegarse a formalizar, cada cuatro (4)
meses a partir del inicio de la misma y mientras se encuentre vigente.

Asi mismo, declaro que conozco que la recoleccion y tratamiento de mis datos se realizara de
conformidad con la normatividad vigente sobre proteccion de datos personales, en especial la Ley
1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y la Politica de Tratamiento de Datos Personales publicada
en www.sena.edu.co, manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines
de su tratamiento.

C.C 26.671.798

Instrucciones para el diligenciamiento del formato

GTH-F-231 V.04


http://www.sena.edu.co/

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacibn CC 26671798 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
namero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 12/08/2024 09:59 AM

Cadigo Verificacion: 5Q6RJIJH2UY1
Vélida hasta: 10/11/2024

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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