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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 17 de Septiembre de 2020  

 
 
Señor (a) 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341294 
Coordinadora Académica 
Gestión del Talento Humano 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

SEPTIEMBRE del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1341294 del 2020 
 
MÓNICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS, identificada con la Cédula de Ciudadanía No.60.395.214 de Cúcuta, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativade la Regional Distrito Capital, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas 
en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES 
QUINIENTOS CUARENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS ($39.543.898) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a.) UN (1) pago corresondiente al mes de FEBRERO DE 2020, por valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS ($3.411.135) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2020 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA 
MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno; UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE 
de 2020 por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP.  Los honorarios 
serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo 
Intercentros - Centro de Gestión Administrativa y Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera en la cuenta 
de AHORROS No. 488401156465 de DAVIVIENDA, cuyo titular es el contratista. PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del 
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demás emolumentos 
relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PÁRÁGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del 
contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. PARÁGRAFO 
TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la 
certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema 
general de salud, pensión y riesgos laborales, así como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás 
documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el dieciséis (16) de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

 Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, mediante la 
modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o 
Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión 
Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y 
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Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de 
calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional 
entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, 
nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
CLÁUSULA  CUARTA:  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Orientar Formación Profesional Integral a 
los aprendices según programación de 
fichas. 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa Productiva. 

Formatos  F-023 
diligenciados-
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 

2. Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Visitas de aprendices de Etapa 
Productiva en empresa. 
Participación en Comitès de 
Seguimiento y Evaluación 
aprendices Etapa Productiva. 

Relación de aprendices 
visitados 07 al 21 de 
febrro 2020. 
Actas de Comités por 
Coordiaciones 
Académicas y Jornadas. 

3. Actualizar contenidos y tecnologías en las 
diversas competencias del programa de 
formación. 

Alistamiento Ruta Seguimiento 
Aprendizaje 

Asistencias de Actores 
de Articulación y 
Bienestar Aprendices. 

4. Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Seguimiento aprendicesEtapa 
Productiva en empresa. 
RegistroJuicios Etapa Productiva 
en Sofía Plus 

F-023 y Actas AT 001, 
002 y 003-2020 
Seguimiento Etapa 
Productiva. 
Juicios en Sofía Plus. 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 
Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. 
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 
del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 44849526 de la planilla del operador Compensar 
Mi Planilla.com, periodo Agosto de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (4) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma:____________________________ 
MÓNICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS 
Contratista 
C.C. No. 60.395.214 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma:_____________________________ 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341294 del 2020 
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN DOCUMENTAL No. de Ficha: 1692035 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: DALIA JINNE BERMÚDEZ VALBUENA 

Identificación: 53006969 

Teléfono: 314 419 2030 

E-mail: DJBERMUDEZ96@MISENA.EDU.CO 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

OFFSET GRÁFICO EDITORES S. A. S. 

Nit: 830.098.200-9 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

TANIA MERCEDES ROJAS SUÁREZ 

Cargo: COORD. GESTIÓN HUMANA 

Teléfono: 4 37 8555 EXT. 428 – 313 303 2397 

E-mail: GESTIONHUMANA@OFFSETGRAFICO.COM 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el 

aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Apoya recepción de facturas, archivo de junio y julio. Bitácoras   

Documentación y archivo que sale de fin de mes, 

actualización de base de datos del mes de agosto. 

Bitácoras   

Digitalizar documentación, organizar documentación, 

archivo de facturación electrónica. 

Bitácoras   

OBSERVACIONES: 
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_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: MAYO 11/20 

Final: Finalización: NOVIEMBRE 10/20 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

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

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

ORGANIZACIÓN 

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

X   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

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

X   

MEJORA 

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

 X  

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

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA 

 

Observaciones del Aprendiz: 

Me ha ido super bien, he aprendido mucho, me he sentido cómoda. 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Nos ha ido bien, la aprendiz se ha acogido bien al grupo, ha apoyado bastante en el proceso. 

                                                                                                                                            

              
____________________________________            ____________________         _________________________________ 

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

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, 1 de septiembre de 2020 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA TALENTO HUMANO No. de Ficha: 1692504 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: EDISON ANDRÉS ACOSTA LEÓN 

Identificación: 1018479300 

Teléfono: 318 245 02 88 

E-mail: EAACOSTA00@MISENA.EDU.CO 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

EXSIS SOFTWARE Y SOLUCIONES S. A. S. 

Nit: 800.245.974 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CLAUDIA JESSENIA PATIÑO MELO 

Cargo: LÍDER TALENTO HUMANO 

Teléfono: 313 382 6423 

E-mail: CLAUDIA.PATINO@EXSIS.COM.CO  

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Desarrollar un informe de ausentismo.    

Apoyo en el desarrollo de encuestas, seguimiento con 

colaboradores. 

   

Comunicación interna, contratación afiliaciones, de los 

colaboradores, incapacidades médicas. 

   

OBSERVACIONES: 
 

 

 

_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:EAACOSTA00@MISENA.EDU.CO
mailto:CLAUDIA.PATINO@EXSIS.COM.CO
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ABRIL 3 DE 2020 

Final: Finalización: NOVIEMBRE 12 DE 2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

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

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

ORGANIZACIÓN 

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

X   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

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

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X  

SST, Excel 

básico -

intermedio 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.    

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

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Tener más atención al detalle. 

 

Observaciones del Aprendiz: 

Ha sido una práctica muy satisfactoria, de mucho crecimiento la etapa productiva, he aprendido diferentes procesos 

de talento humano. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Nos ha ido muy bien con el apoyo de Edison, tiene habilidades y conocimiento, es autodidacta. 

 

  

 

____________________________________            ____________________         _________________________________ 

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

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, 1 de septiembre de 2020 
 

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






















 











 



 

 









 









LISTA DE CHEQUEO  
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA  

 TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL   

      

FUNCIONES 
 FRECUENCIA CON LA QUE   
 

REALIZA LA FUNCION 
  

   

OBSERVACIONES 

PRINCIPALES 
SIEMPRE ESPORÁDICAMENTE 

 

NUNCA   
     

Definir el proceso de la gestión del documento      

electrónico en una organización, teniendo en cuenta X    La aprendiz implementa el 

la normatividad vigente, políticas y 

   

proceso que ya está definido  
   

estándares establecidos por la organización.      

 

 
    

Clasificar los documentos de archivo de acuerdo x     

con la estructura orgánico funcional de la entidad.      

      

Organizar los documentos de archivo      

implementando sistemas de clasificación y x     

ordenación que faciliten su acceso y consulta.      

 

 
    

Diseñar instrumentos de descripción documental      

que permitan la recuperación y consulta de la x     

información.      
      

Ejecutar las transferencias documentales durante x     

las diferentes fases del ciclo vital.      
      

Realizar el proceso administrativo para la      
divulgación del programa de gestión documental.  x    

      

Garantizar la conservación y almacenamiento      
apropiado de documentos históricos, fotografías,      

mapas, material audiovisual, manuscritos, registros x     

públicos y corporativos y otro material de archivo.      
      

Realizar búsquedas de referencias en forma      

manual o automatizada de acuerdo con las  x    

necesidades de los usuarios      
      

Asesorar a los líderes de los archivos de gestión en      

la organización y tratamiento uniforme de sus  x    

documentos.      
      

Aplicar las Tablas de Retención y Valoración      

Documental, en cada una de las etapas del ciclo x     

vital, teniendo en cuenta los tiempos de retención      

establecidos y la disposición final.      
      

SECUNDARIAS SIEMPRE ESPORÁDICAMENTE  NUNCA OBSERVACIONES 

Administrar las comunicaciones oficiales a través      

de mecanismos que garanticen el manejo eficiente  x    

del flujo documental.      

Redactar, digitar y transcribir los documentos      

originados de las funciones organizacionales  x    

Proporcionar servicio al cliente interno y externo,      
atendiendo las solicitudes de gestión documental x     

originadas en el desarrollo de sus funciones.      
      

COMPLEMENTARIAS SIEMPRE ESPORÁDICAMENTE  NUNCA OBSERVACIONES 

Presentar informes estadísticos originados de los    x  

servicios de Gestión Documental.        
Electronically signed by: Mariluz 
Pena Reason: I confirm acceptance 
of form content 
Date: Sep 11, 2020 15:42 CDT 

 

    Gerente de Depòsito 
  

Nombre y firma del ente Controlador 

 
Electronically signed by: Martha Yanquen 

Martha Yanquen Reason: I am an authorized signatory of 
this document (legal use)  
Date: Sep 11, 2020 15:11 CDT  

Operador Logístico   
Firma del Aprendiz Nombre y Firma funcionario SENA 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA 
VISITA DE SEGUIMIENTO A APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA 

 

Objetivo: Verificar información en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje 

FECHA DE LA VISITA: 

DATOS DE LA EMPRESA: 

RAZON SOCIAL: 

NIT: 

DIRECCION: 

PERSONA QU 

CARGO: 

DATOS DEL APRENDIZ: 

APELLIDOS Y NOMBRES: 

 
N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: TEL: 

CORREO: JORNADA: 

ESPECIALIDAD: 

 
ETAPA PRODUCTIVA INICIO 

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: 

 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

TECNOLOGÍA GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOCTURNA 

310 485 5161 

Gerente de Deposito 

YANQUEN MEDINA MARTHA NUBIA 

SEPTIEMBRE 7 DE 2020 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 WORLD COURIER DE COLOMBIA 

860504008-2 TELEFONO: 304 218 1641 

AV calle 94 N° 95-12 

E ATIENDE LA VISITA: MARILUZ PEÑA 

Gerente de Deposito 

 

 

 
 

 40.046.030 

MARTHA33302@HOTMAIL.COM FICHA: 1692035 

 

 

8/7/2020 TERMINACIÓN: 2/6/2021 
 

MARILUZ PEÑA 

 

 
MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos señalados en el Reglamento del 

Aprendiz SENA – Capitulo 5, artículo 12 Acuerdo 00007 de 2012 

Vínculo Laboral Pasantías (Entidad Estatal, ONG, Sin ánimo de Lucro) 

Proyecto Productivo 

De apoyo a una unidad productiva familiar 

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA: 

Monitorías. 

Asesoría a PYMES (Pasantías) 

 

1. REPRESENTANTE LEGAL Juan José Giraldo 

2. MATRICULA MERCANTIL 162224 

3. FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE 17-Nov-81 

4. HORARIO ESTABLECIDO 7 am a 5 pm 

5. NUMERO DE TRABAJADORES 51 

6. ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA PRIVADA 
7. EL DUEÑO DE LA EMPRESA TIENE ALGUNA AFINIDAD O PARENTESCO CON EL 
APRENDIZ/ CUAL NO 

8. CONTRATACION DIRECTA O POR OUTSOURCING DIRECTA 

9. ROTACION PERSONAL: ALTA, MEDIA O BAJA. BAJA 

 

10. CON QUÉ AREAS OPERACIONALES CUENTA LA EMPRESA OPERACIONES, FINANZAS, TALENTO HUMANO, DEPOSITO, 
GERENCIA 

11. PROCESOS QUE TIENEN TERCERIZADOS N/A 

XX 

mailto:MARTHA33302@HOTMAIL.COM


INFORMACION GENERAL DEL APRENDIZ: 
 

1. ANTIGÜEDAD DEL APRENDIZ EN LA EMPRESA   9 años  

 
2. CARGOS QUE HA DESEMPEÑADO 

Operador logístico  

3. EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR) Si 

4. APRENDIZ ESTA EN LA SEDE PRINCIPAL O 
SUCURSAL? 

Sede Principal  

5. EJERCE FUNCIONES SEGÚN SU ESPECIALIDAD Si  

6. CONTRATADO POR CONTRATO LABORAL O 
PRESTACION DE SERVICIOS. DURACION. 

término indefinido. 

 

 
OBSERVACIONES La verificación de funciones se hace de manera telefónica mediante conferencia entre aprendiz, 

 

jefe e instructora teniendo en cuenta la situación de emergencia por la que atraviesa el mundo debido al COVID-19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
        Gerente de Depósito 
 

 

 
Electronically signed by: Mariluz Pena 
Reason: I confirm acceptance of form content 
Date: Sep 11, 2020 15:11 CDT Martha Yanquen 

 
     Operador Logistico 

 

 
Electronically signed by: Martha Yanquen 
Reason: I am an authorized signatory of this 
document (legal use) 
Date: Sep 11, 2020 15:05 CDT 

 

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL APRENDIZ 

 
 
 
 
 
 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO 

https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n
https://salesforceintegration.eu1.echosign.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAA5RTIvIRhjA5iMYBdXQuhXVJJQxcW7U4n












 

















 









FECHA DE LA VISITA:

NIT: TELEFONO:

DIRECCION:

PERSONA QUE ATIENDE LA VISITA:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: TEL:

CORREO: FICHA: JORNADA:

ESPECIALIDAD:

ETAPA PRODUCTIVA INICIO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

                     X

    Monitorías.

    Asesoría a PYMES  (Pasantías)

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

VISITA DE SEGUIMIENTO A APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA

MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos señalados en el 

Reglamento del Aprendiz SENA – Capitulo 5, artículo 12 Acuerdo 00007 de 2012

RAZON SOCIAL:

Objetivo:    Verificar informacion en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje

AUNTA ZAMORA MARITZA LISETH

COORD. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VANESSA BENAVIDES

Cll 98 a # 51 - 69 Edf. SIESA Piso. 3

800118334-5 313 594 2614

SEPTIEMBRE 9 DE 2020

BELLEZA EXPRESS S. A.

DATOS DEL APRENDIZ:

DATOS DE LA EMPRESA:

9. ROTACION PERSONAL:   ALTA,  MEDIA O BAJA.

10.  CON QUÉ AREAS OPERACIONALES CUENTA LA EMPRESA 25 Areas de la Gerencia de Operaciones

MEDIA 

7.   EL DUEÑO DE LA EMPRESA TIENE ALGUNA AFINIDAD O 

PARENTESCO CON EL APRENDIZ/ CUAL

8. CONTRATACION DIRECTA O POR OUTSOURCING

NO

DIRECTA

2.  MATRICULA MERCANTIL

4.  HORARIO ESTABLECIDO Se manejan los 3 turnos y a la parte administrativa hay tiempo flexible.

11 DE Febrero del 2000

5.  NUMERO DE TRABAJADORES

6.  ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA

567 Directos e indirectos 123

PRIVADA

1.  REPRESENTANTE LEGAL JUAN FRANCISCO DUPLAT RODRIGUEZ

528100-4

3.  FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE

De apoyo a una unidad productiva familiar

Proyecto Productivo

Vínculo Laboral Pasantías (Entidad Estatal, ONG, Sin animo de Lucro)

52.756.053

COORD. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

VANESSA BENAVIDES

1 de agosto 2020 1 de febrero 2021

TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA

1750366 FIN DE SEMANAMARITZA.LISETH.AUNTA@GMAIL.COM

321 386 6553

TERMINACIÓN:

X

mailto:MARITZA.LISETH.AUNTA@GMAIL.COM
mailto:MARITZA.LISETH.AUNTA@GMAIL.COM


11. PROCESOS  QUE TIENEN TERCERIZADOS 
Aseo y Cafeteria - Contratacion de Maquila y personal administrativo  - 

Despachador de Logistica



INFORMACION GENERAL DEL APRENDIZ:

La verificación de funciones se hace de manera telefónica mediante conferencia entre aprendiz, 

jefe e instructora teniendo en cuenta la situación de emergencia por la que atraviesa el mundo debido al COVID-19

 

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO

1.  ANTIGÜEDAD DEL APRENDIZ EN LA EMPRESA 3 AÑOS

2.  CARGOS QUE HA DESEMPEÑADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3.  EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR) SI

OBSERVACIONES

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL APRENDIZ

4.  APRENDIZ ESTA EN LA SEDE PRINCIPAL O SUCURSAL? SUCURSAL

5.  EJERCE FUNCIONES SEGÚN SU ESPECIALIDAD SI

6.  CONTRATADO POR CONTRATO LABORAL O 

PRESTACION DE SERVICIOS.  DURACION.
T. INDEFINIDO
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ACTA No. EP  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR 
MUTUO ACUERDO 
 

APRENDIZ LUZ ANDREA OJEDA PEÑA 
C. C. No. 1019003236 
CELULAR 310 2010878 

CORREO ANDREAOP86@GMAIL.COM 
PROGRAMA TECNOLOGÍA GESTIÓN TALENTO HUMANO 

FICHA 1692395 
JORNADA NOCTURNA 

 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá 10 de septiembre de 
2020 
 

HORA INICIO: 10:00 
am 

HORA FIN: 11:00 

LUGAR: Virtual - telefónico 
 
NIT. EMPRESA FUND. UNIVERSITARIA CAFAM – 
900.262.398-4 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa 

TEMA (S): 
1. Contratación directa de la aprendiz por la empresa patrocinadora. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Terminar el contrato de aprendizaje por mutuo acuerdo entre las partes. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La aprendiz inició la etapa productiva el 15 de abril de 2020 con fecha de terminación el 14 de 
octubre de 2020. 
 
La empresa va a contratar a la aprendiz directamente a partir del 1 de octubre de 2020, por lo tanto, 
el contrato de aprendizaje terminará el 30 de septiembre de 2020.  La terminación del contrato de 
aprendizaje es por mutuo acuerdo entre las partes. 
 
La empresa cuenta con veinte (20) días hábiles para cubrir la cuota de aprendizaje a partir del 30 
de septiembre de 2020. 
 
La aprendiz debe continuar diligenciando bitácoras y una vez cumpla los seis (6) meses de etapa 
productiva, es decir el 14 de octubre de 2020, debe enviar bitácoras y certificación laboral por 
plataforma para subir el juicio de evaluación. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Por mutuo acuerdo Se termina el 
contrato de aprendizaje suscrito entre Luz 
Andrea Ojeda Peña y Fundación 
Universitaria Cafam. 

2. La empresa debe terminar el contrato de 

aprendizaje en el aplicativo 

caprendizaje con fecha 30 de 

septiembre de 2020 y a partir de esa 

fecha cuenta con veinte (20) días 

hábiles para cubrir la cuota de 

aprendizaje. 

3. La aprendiz debe allegar certificación 

laboral y bitácoras una vez cumpla los 
seis (6) meses de etapa productiva a la 

instructora por medio de la plataforma. 

1. Aprendiz – 
empresa 
patrocinadora. 

 
2. Empresa 

patrocinadora. 
 
 
 
 
 

3. Aprendiz  
 
 
 
 
 

1. Septiembre 
10 de 2020 

 
 

2. 30 de 
septiembre 
de 2020 

 
 
 
 

3. 15 de 
octubre de 
2020 

 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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OBJETIVO (S) 

 Reunión terminación contrato de aprendiz LUZ ANDREA OJEDA PEÑA 

No. NOMBRES Y APELLIDOS CÉDULA 
TIPO DE VINCULACIÓN 

EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRÓNICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA PLANTA CONTRATISTA 

1 Luz Andrea Ojeda Peña 1019003236   Aprendiz Andreaop86@gmail.com 310 2010878 

 
2 Julio César Carreño Carvajal 79571834   Jefe Talento Humano 

Fund. Univ. Cafam 
julio.carreno@unicafam.edu.
co 

310 699 9467  

3 Mónica A. Escobar Contreras 6039521  X Instructora etapa 
productiva 

maescobarc@misena.edu.co 3103274593 
 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-  DEL DÍA 10 DEL MES  DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2020 





 





 



 



 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGO GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1829417 D 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARÍA ALEJANDRA URIBE REYES 

Identificación: 1000990300 

Teléfono: 320 977 8920 

E-mail: MAURIBE003@MISENA.EDU.CO, ALEJAURIBE1602@GMAIL.COM  

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA 

Nit: 860.013.720-1 

Dirección: CARRERA 7MA # 40-62 BOGOTA 

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CAROLINA ORTÍZ 

Cargo: COORD. PRÁCTICAS 

Teléfono: 320 463 5117 

E-mail: CORTIZVE@JAVIERIANA.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 
____Carolina Ortiz Velilla________      _Maria Alejandra Uribe Reyes           ________________________________ 

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

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:MAURIBE003@MISENA.EDU.CO
mailto:ALEJAURIBE1602@GMAIL.COM


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ENERO 9 DE 2020 

Final: Finalización: SEPTIEMBRE 14 DE 2020 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

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

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

ORGANIZACIÓN 

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

X   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

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

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.    

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

N. A.   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA. 

Observaciones del Aprendiz: 

Me siento bien con la Universidad y con mi jefe, tenemos muy buena comunicación, he aprendido muchas cosas. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Ha respondido satisfactoriamente a las tareas que le he asignado.  Es proactiva y propositiva. 

 

  
________Carolina Ortiz Velilla_______       Maria Alejandra Uribe Reyes        _________________________________ 

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

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, septiembre 14 de 2020 
 

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










 



 





 



















































 



 

 

 

 



RESULTADO DE 
APRENDIZAJE 

ACTIVIDAD A DESARROLLAR 
FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD 

FECHA DE ENTREGA 
DIGITAL FÍSICO 

Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo - Seguimiento a 

aprendices en etapa 
productiva 

Evaluar el desempeño del aprendiz durante la etapa productiva en reunión con el 
jefe inmediato-Formato F-023 

X 
  

Diario 

Valoración de bitácoras 
X 

  
3, 4, 10 ,11, 17, 18, 24, 25 de 
Septiembre de 2020 

Revisión de actividades en plataforma, emisión de juicios 
X 

  
3, 4, 10 ,11, 17, 18, 24, 25 de 
Septiembre de 2020 

Reuniones con equipo de seguimiento en etapa productiva 
X 

  
4, 18 de septiembre de 2020 

Orientación a través de whatsapp y respuesta correos sena, misena y plataforma 
territorium 

X 
  

Diario 

 


