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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de Septiembre de 2020

Sefior (a)

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341294
Coordinadora Académica

Gestion del Talento Humano

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
SEPTIEMBRE del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1341294 del 2020

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS, identificada con la Cédula de Ciudadania No.60.395.214 de Clcuta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativade la Regional Distrito Capital, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 serd 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
seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo
Intercentros - Centro de Gestion Administrativa y Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera en la cuenta
de AHORROS No. 488401156465 de DAVIVIENDA, cuyo titular es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos
relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del
contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trdmites pertinentes. PARAGRAFO
TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la
certificacion expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacién de pago de aportes al sistema
general de salud, pensién y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de pago y los demas
documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el dieciséis (16) de diciembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral, mediante la
modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o
Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestién
Administrativa y Gestion Documental y de la Informacion, del Centro de Gestién AdministgativepSubsesle v
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Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestién de
calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la politica Institucional
entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacién; en las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Orientar Formacién Profesional Integral a Planeacidn, seguimiento Formatos F-023
los aprendices segln programacion de aprendices en Etapa Productiva. | diligenciados-
fichas. Planeaciény
concertacion Etapa
Productiva
2. Acompafiamiento a los aprendices en el Visitas de aprendices de Etapa Relacion de aprendices
desarrollo de procesos formativos y/o Productiva en empresa. visitados 07 al 21 de
productivos. Participacion en Comites de febrro 2020.
Seguimiento y Evaluacidn Actas de Comités por
aprendices Etapa Productiva. Coordiaciones
Académicas y Jornadas.
3. | Actualizar contenidos y tecnologias en las Alistamiento Ruta Seguimiento Asistencias de Actores
diversas competencias del programa de Aprendizaje de Articulacidny
formacion. Bienestar Aprendices.
4, Elaboracién y entrega de formatos y Seguimiento aprendicesEtapa F-023 y Actas AT 001,
documentos requeridos en el proceso Productiva en empresa. 002 y 003-2020
académico administrativo. Registroluicios Etapa Productiva | Seguimiento Etapa
en Sofia Plus Productiva.
Juicios en Sofia Plus.

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 continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE ,
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite 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 Antitrdmites”)
GTH-F-062 V.06

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma:

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS
Contratista

C.C. No. 60.395.214

Recibi a satisfaccion:

Firma:

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341294 del 2020
Coordinadora Académica Gestion del Talento Humano

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Ta
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Escribe al coreo jsaenzg@sena.edu.ce
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William Fernandez
Q

en linea

Buen dia instructora que pena el atrevimiento es q mi jefe me pregunta sobre
es533 pregunta que llcomoco en colores

Buenos dias
Con quién?
William Ferndndez 372

Te puedo llamar instructora

Dame un momento, ahora te llamo

Gracias

Buena tarde instructora ya le envié los documentos firmados gracias quedo
atento

ok mafana te confirmo
1 MENSAJE NO LEIDO

Gracias -,

Escribe un mensaje aqui
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Q sera Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
4 7A

Etapa Productiva

1. INFORMACION GENERAL

X L, CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion:
ADMINISTRATIVA
Programa de Formacion: TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL No. de Ficha: 1692035
Nombre: DALIA JINNE BERMUDEZ VALBUENA
Identificacién: | 53006969
Teléfono: 314 419 2030
Datos del Aprendiz E-mail: DIJBERMUDEZ96 @MISENA.EDU.CO
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razonsocial | (croer GRAFICO EDITORES S. A. S.
Empresa:
Nit: 830.098.200-9
Direccion:
Nombre del
Sz Cem meeter = TANIA MERCEDES ROJAS SUAREZ
Inmediato del
aprendiz:
Cargo: COORD. GESTION HUMANA
Teléfono: 4 37 8555 EXT. 428 — 313 303 2397
E-mail: GESTIONHUMANA@OFFSETGRAFICO.COM

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado EVIDENCIAS DE

establecido en el programa de formacion que el APRENDIZAJE Fecha Lugar
aprendiz estd desarrollando)

Apoya recepcidn de facturas, archivo de junio y julio. Bitacoras

Documentacidon y archivo que sale de fin de mes, Bitacoras

actualizacién de base de datos del mes de agosto.

Digitalizar documentacién, organizar documentacion, Bitacoras

archivo de facturacion electronica.

OBSERVACIONES:

GFPI-F-023 V3



Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
Etapa Productiva

Nombre y Firma del ente Conformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: MAYO 11/20

Finalizacion: NOVIEMBRE 10/20

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Conformador en forma armoniosa, res‘pejtuosa y
enmarcada dentro de los principios de
convivencia social.
TRABAJO EN Part'icipa en forma activ? y ptl‘opositliva en N
EQUIPO equipos de trabajo asumiendo los roles, de
acuerdo con sus fortalezas.
SOLUCION DE ProE?nelélternativals de solucign| 3 situacl:onjs y
PROBLEMAS problematicas, ep el contexto del desarrollo de
su etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de X
su trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer
ORGANIZACION Ios”element.os n.elcesarlos e mfprmaaon para X
facilitar la ejecucion de un trabajo y el logro de
los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X

GFPI-F-023 V3



Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
Etapa Productiva

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.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

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

ADMINISTRACION

Utiliza de manera racional los materiales,
equipos y herramientas suministrados para el

R desempefio de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E oFupaC|onaI de :acuerdo con la ngrmathldad
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de
evidencias.
PRODUCTIVA

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

mejoramiento de la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:

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

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: X APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI

Especificar cuadles:

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

NO

qulﬂq K\Qmo—a S““(@i

/DO)TG Bermudez

Nombre y Firma del ente Conformador

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogota, 1 de septiembre de 2020

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor Seguimiento

GFPI-F-023 V3



Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

CENTRO DE GESTION

Centro de Formacion:
ADMINISTRATIVA

Regional: DISTRITO CAPITAL

Programa de Formacion: TECNOLOGIA TALENTO HUMANO No. de Ficha: 1692504 N

Nombre: EDISON ANDRES ACOSTA LEON
Identificacion: | 1018479300
Teléfono: 318 24502 88

Datos del Aprendiz E-mail: EAACOSTAQO0@MISENA.EDU.CO
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
DS EXSIS SOFTWARE Y SOLUCIONES S. A. S.
Empresa:
Nit: 800.245.974
Direccion:

Ente Conformador ML N
Jefe Inmediato | CLAUDIA JESSENIA PATINO MELO
del aprendiz:
Cargo: LIDER TALENTO HUMANO
Teléfono: 3133826423
E-mail: CLAUDIA.PATINO@EXSIS.COM.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado R
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar

estd desarrollando)

Desarrollar un informe de ausentismo.

Apoyo en el desarrollo de encuestas, seguimiento con
colaboradores.

Comunicaciéon interna, contratacion afiliaciones, de los
colaboradores, incapacidades médicas.

OBSERVACIONES:

< \>l T \ L
Nombre y FirmaHeLLnte Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3



http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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. .
f ) Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
‘ IN Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X [ ] Inicio: ABRIL 3 DE 2020

- PERIODO EVALUADO o
Final: ] Finalizacién: NOVIEMBRE 12 DE 2020

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES Eersfonas dde Iosf diferentes _niveles del ente N
INTERPERSONALES onformador en forma arr.nohlf)sa, respet.uosa.y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Zarticiga.en form‘a a;tivla y prtljposciitiva en ec?uipos N
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE Proponela_lternativas de solucién a situaciones N
PROBLEMAS problematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elem.ento.s’necesarlos e mfgrmauon para facilitar X
la ejecucidon de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
SST, Excel
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X basico -
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida. . .
intermedio
OPORTUNIDAD Y Presen';a con optljr(tjunidad”y cz;lidad Iofs prgductos N
CALIDAD gen.e.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr_nigis;ra los recurs_os .para deI desarrollo ET;u; A
AMBIENTAL act|v.| ades con criterios de responsabilida LA
ambiental.

GFPI-F-023 V3
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- e
f ] Q seha Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
. N Productiva

ADMINISTRACION U':Iiza de_manera ra_cif)naléos materifl;s, equip?s N
DE RECURSOS y erramu.ethas sumlnlstr.a os para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o_cupauonal de falcuerdo con la n(?r_matlwdad N A
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL funci
unciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):
Tener mas atencidn al detalle.

Observaciones del Aprendiz:
Ha sido una practica muy satisfactoria, de mucho crecimiento la etapa productiva, he aprendido diferentes procesos
de talento humano.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cuales:

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

Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot3, 1 de septiembre de 2020

GFPI-F-023 V3
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA .
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA SENA
VISITA DE SEGUIMIENTO A APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA 7AV
Objetivo: Verificar informacion en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje
FECHA DE LA VISITA: - SEPTIEMBRE 2 DE 2020 ]
DATOS DE LA EMPRESA:
RAZON SOCIAL: INDUSTRIAS FABIO CANTORS. A. S.
NIT: [ 900.638.628-9 TELEFONO: 320 306 7520 - 9 00 71 00 |
DIRECCION: | DIAGONAL 9 # 6-70
PERSONA QUE ATIENDE LA VISITA: FABIO CANTOR USAQUEN
CARGO: | GERENTE ]
DATOS DEL APRENDIZ:
APELLIDOS Y NOMBRES: VARGAS MARTINEZ ALEXANDER - DAVIDVARVEL@HOTMAIL.COM
N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: 1073681168 TEL: 305 298 8182
GRUPO: FICHA: 1692035 JORNADA: NOCTURNA
ESPECIALIDAD: TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL
ETAPA PRODUCTIVA INICIO 30-jul-20 TERMINACION: 30-ene-21
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: FABIO CANTOR USAQUEN
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE

MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos sefialados en el
Reglamento del Aprendiz SENA - Capitulo 5, articulo 12 Acuerdo 00007 de 2012

Evt’nr.ulo Laboral D Pasantias (Entidad Estatal, ONG, Sin animo de Lucro)
D Proyecto Productivo D Monitorias
D*Deapwnauna unidad productiva familiar D Asesoria a PYMES (Pasantias)

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA:

1. REPRESENTANTE LEGAL Fabio Cantor U
2. MATRICULA MERCANTIL 2345396
3. FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE 25-jul-13
4. HORARIO ESTABLECIDO 7ama5spm
5. NUMERO DE TRABAJADORES 30
6. ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA PRIVADA
7mmm 0
| [PARENTESCO CON EL APRENDIZ/ CUAL Ninguna
| |8. CONTRATACION DIRECTA O POR OUTSOURCING Directo
|9 ROTACION PERSONAL: ALTA, MEDIA O BAJA.
10. CON QUE AREAS OPERACIONALES CUENTA LA EMPRESA

[ |12 PROCESOS QUE TIENEN TERCERIZADOS

Escaneado con CamScanner




INFORMACION GENERAL DEL APRENDIZ:

1. ANTIGUEDAD DEL APRENDIZ EN LA EMPRESA

3 ANOS 10 MESES

2. CARGOS QUE HA DESEMPENADO

Auxiliar de montajes después coordinador de montajes y ahora es
en archivo y gestion documental oL

PRESTACION DE SERVICIOS. DURACION.

3. EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR) Sl
4, APRENDIZ ESTA EN LA SEDE PRINCIPAL O SUCURSAL? PRINCIPAL

5. EJERCE FUNCIONES SEGUN SU ESPECIALIDAD Sl

6. CONTRATADO POR CONTRATO LABORAL O 7. INDEFINIDD i ol "

OBSERVACIONES

La verificacion de funciones se hace de manera telefénica mediante conferencia entre

or

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

e

o

“ e
Indusiriz 7 nin Cantor sas

NIiT 900638, /1.y Réaimen Comuan

Foo A enrven (f

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO

Escaneado con CamScanner



SENA LISTA DE CHEQUEO
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
7A‘ TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

FRECUENCIA CON LA QUE
— REALIZA LA FUNCION
PRINCIPALES SIEMPRE ESPORADICAMENTE NUNCA

Definir el proceso de la gestidn del documento
electronico en una organizacion, teniendo en
cuenta la normatividad vigente, politicas y
estandares establecidos por la organizacion.

Clasificar los documentos de archive de acuerdo
con la estructura organico funcional de la X
entidad.

Organizar los documentos de archivo
[implementando sistemas de clasificacion y X
ordenacion que faciliten su acceso y consulta.

Disefiar instrumentos de descripcion documental =
que permitan la recuperacion y consulta de la X ‘ i
jinformacion. 3

Ejecutar las transferencias documentales
durante las diferentes fases del ciclo vital,

Realizar el proceso administrativo para la
divulgacién del programa de gestién X
documental.

Garantizar la conservacion y almacenamiento
apropiado de documentos histéricos, fotografias,
mapas, material audiovisual, manuscritos, X
registros publicos y corporativos y otro material
de archivo.

Realizar busquedas de referencias en forma
manual o automatizada de acuerdo con las X
necesidades de los usuarios

Asesorar a los lideres de los archivos de gestion

en la organizacién y tratamiento uniforme de sus X
documentos.

Aplicar las Tablas de Retencion y Valoracién I}
Documental, en cada una de las etapas del ciclo {
vital, teniendo en cuenta los tiempos de
retencion establecidos y la disposicién final.
SECUNDARIAS

Administrar las comunicaciones oficiales a
través de mecanismos que garanticen el manejo X
eficiente del flujo documental.

Redactar, digitar y transcribir los documentos
originados de las funciones organizacionales
Proporcionar sefvicio al cliente interno y externo,
atendiendo las solicitudes de gestién

documental originadas en el desarrollo de sus
funciones.

COMPLEMENTARIAS
Presentar informes estadisticos originados de
los servicios de Gestion Documental.

Fano A enren (4

Nombre y firma del ente Contr‘olador

?

'wT 99063be8 g geg‘man E; .

Escaneado con CamScanner



: - O
‘qg FEGISTRO DE ASISTENCIA DELACTA No- — DEL DIA 2——— DEL MES -DE SEPTIEMBRE DELANO 2028 (o) \
¢ — Q
i¢n Terminacion contrat rendiz JAIME PULIDD VELASQU -
oREMYO &)
[ NOMBEES T APFLLIDDS ciooa ﬂ: [CONTRATIITR. | £M PRFSA/DEVENDERCIA CORAEO ELECTRONND CELULARSEXY, SEMA AEMA
1 |iohana Casas 1020728250 X Colombia Chef  [Talentohumano.col@colo 311 533 8071 gz.\ i
B i mbiachef.com 1= B@%
2 |Jaime Pulido Veldsguez 1030 568 985 Aprendiz 321 427 9732 __ % L =
3 [Mnica Escobar Contreras 60395214 D Instructora E. - maescobarc@misena.edu. 1310 327 45 93
Productiva co i}

Escaneado con CamScanner
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0 (1) Whatsipp x  +

C & webwhatsapp.com

un chat nueva

Buscar o empe

Madeleine

Video

+57 316 8724322
Oke

ias instructora

William Fernandez
& Con mucho gusto

Eugenio Martinez
Muchas gracias

+57 300 8784737
+ Con mucho gusto &y

Mbnica Lino
w7 I Sticker
Lino

Pee®de O -’

<@

D@ . Aharen camnafisrae 2020

2 Escribe aqui para buscar

0 (1) WhatsApp x  +

C & webwhatsapp.com

Buscar o empe:

Madeleine

Video

+57 316 8724322

Oke ias instructora

William Fernandez
¢ Con mucho gusto

Eugenio Martinez
Muchas gracias

+57 300 8784737
+ Con mucho gusto &y

Mbnica Lino
w7 @ Sticker
Lino

Peede O -’

7@

S Aharrn eamnaiierne 2020

R Escribe aqui para buscar

. +57 300 8784737

Sisefiora gracias instructora .. _

Eugenio Martinez
ilt. vez hoy a la(s) 4:58 p. m.

Buenos dias instructora Ménica

Buenos dias

Mmm tanrare ., 2

Y si escaneas las bitacoras en un solo archivo PDF? ., o

+57 300 8784737 ~Yissel
4 047

Ah bueno no hay problema  5,-_

Tranquila, para la préxima por favor las subes en un solo archivo g

182 m.

Con mucho gusto g3}

A ® 7 )

fr

Q

AVER

Acabo de reenviar nuevamente los formatos. Yz quedaron diligenciades y

revisados y firmados como corresponde.

Muchas gracias y quedo atento para saber cual es el paso a seguir ___ .

Bueno sefiora .

Muchas gracias

‘E;cnhe un mensaje aqui

" B Eye ©C & & @

AO = 7F )

@

05:20 p. m.
04/09/2020

e

05:20 p. m.
04/09/2020

xd@ @

{=

S,

i

T



[ 0 (1) Whatspp
« > C

& webawhatsapp.com

a - |

L -]

re
NS

Buscar o empezar un chat nuevo

William Fernandez Q
(lt. vez hoy a la(s) 4:59 p. m.

@

Gracias Saspm.

Q
Madeleine ayer
B Video
Buen dia dra
Q +57 316 8724322 aver Dra como hago para las vitacoras pra enviar?
~ Okey gracias instructora ebbinsd
William Fernédndez ayer
% Con mucho gusto
Eugenio Martinez ayer
Muchas gracias Ok dra todas hasta agosto? ...
Cierto ~
57300 8784737
¥ Con mucho gusto 0
oo g
& @ Sticker
Lino migrcoles
@
Escribe un mensaje aqui
Aharrn Aarne 2020 L
2 Escribe aqui para buscar
l © (3) WhatsApp x
& - C @ webwhatsapp.com

. &

\/ :
Buscar o empezar un chat nuevo
Madeleine ayer 2 “
W Video Por medio de la presente se informa que etapa

William Ferndndez
/ Con mucho gusto

Eugenio Martinez
Muchas gracias

+57 300 8784737
¥/ Con mucho gusto o

Ménica Lino
/ @ Sticker

Lino

@

Pee0de O -

ayer

miércoles.

Aharro Aerns 2020
P Escribe aqui para buscar

]

alternativa ha sido seleccionada
Tipo de etapa alternativa: PASANTIAS

Descripcién de la etapa practica: 1. Por solicitud de
por la Oficina de Relaciones Corporativas.

2. Blaidy Miranda Apoyo Administrativo Etapa
Productiva CGA 03/09/2020

Resultados de aprendizaje a evaluar en la etapa

practica: R
156386 APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO,
LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
@ webswhatsapp.com + ahora

+57 310 2010878

Que pena molestarte
A bueno si sefiora - 5:21 p. m.

@ webavhatsapp.com » ahora v

+57 302 4598152
Ya no tengo suspendido mi contrato, la ..

|Escribe un mensaje aqui




O (3) WhatsApp x  +
C & webwhatsapp.com
re
A E

Buscar o empezar un chat nuevo

Dofia Yolanda Roa a
2 Llamada perdida

Eliza a

& Ah buenc Eliza esta bien

Madeleine a

Video

+57 316 8724322 B
Okey g

ias instructs

William Fernéndez a
¥ Con mucho gusto

Eugenio Martinez
Muchas gracias

+57 300 8784737 B

2 Escribe aqui para buscar

© (3) WhatsApp

(¢]

x  +

&

8 web.whatsapp.com

re
\/

un chat nuevo

Esposos Lopez Roa a

Dofa: Tranquila

Manuel Vargas a

W/ Ah bueno, gracias

+57 311 8880391 a

Vale gra

# Enviaselo tu a whatsapp a ver que dice

Doria Yolanda Roa

"
-~

Liamada perdid

Eliza

Ingrid Hernéndez Aprendiz Levapan

Hola queria sab vamos hacer la llam.

0
b
&
¢
L
®

Madeleine
L Escribe aqui para buscar

Ingrid Hernandez Aprendiz Levapan =
Hola queria saber si vamos hacer la llamada co...

Paola Lépez 2y

H @ Ingrid Hernandez Aprendiz Levapan

AVER (A

o'

- Si yo le dije a el que era por llamada y me dijo que bueno

El problema esta que nos conteste a esa hora pero yo le escribo y te aviso

Que pena contigo

W

Liste Ménica que el no tiene inconveniente a esa hora

Entonces quedamos a las 3 PM

Buena si sefiora

Gracias!

Listo, gracias

> e

® webawhatsapp.com = ahora

+57 310 2010878
A bueno si sefiora - 5:21 p. m.

Hola
querfa saber si vamos hacer 13 llamada con mi jefe 7

Escribe un mensaje aqui

B =

n

Paola Lopez
Glt. vez hoy a la(s) 4:54 p. m.

AYER
Microsoft Outlook oo
e DirecciAn. gastionumana@merkacel.com
ACTA TERMINACION DE CONTRATO POR SOLICIT.e
mx1.pub. one. las
siguientes direcciones de correo:
- s e manafmekacal com)
No se ha podido entregar el mensaje porque contiene caracteres
que servidor o
_ Para solucionar este problema, configure el programa de correo
slectronico para enviar mensajes mediante un conjunto de UTF-8
de Outiook, por ejempio, puede restzar

Enviaselo -

® webavhatsapp.com » ahora v

+57 302 4598152
Ya no tengo suspendica mi contrato, la

05:21 p. m.

@ (1 0 GE 4 04/09/2020

a

(2

Y entonces? .

® webwhatsapp.com « ahora

+57 310 2010878
Mi jefe debe comunicarse con usted - 521 p. m

0521 p.m.

ANO® Z D) g0

NS

e

SRS,
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WhatsApp x  +

C & webwhatsapp.com

Buscar o empezar un chat nuevo

Esposos Lopez Roa
Dofia: Tranquila

Manuel Vargas
¥ Ah bueno, gracias

+57 311 8880391

Vale gracias

Paola Lopez
W Enviaselo tu

app a ver que dice

Donia Yolanda Roa

Eliza
¥ Ah bueno Eli

a gueria saber s

vamos

Madeleine

2 Escribe aqui para buscar

Ingrid Hernédndez Aprendiz Levapan

+57 311 8880391 Q

haz clic aquf para informacién de contacto

Ya envié los formatos solicitados al Sena, ahora solo fa  21/8/2020  respuesta
de ellos. 550p.m

En cuanto me respondan le aviso, muchas gracias por su colaboracién

AVER

Buenas tardes instructora Ménica, quiers comentarle que el sena no me ha
respondide el correo que envié con respecto a mi etapa productiva, entonces
no sé que hacer. e

Hola buenas tardes

Con quién? Cudl es el caso?

Ni nombre es Nubia Medina, del programa de formacién Tecnélogo en
Gestion Documental. Yo habia hablado con usted y me sugirié que enviara los
documentos al sena para hacer asesorfa a Pymes L
Debe esperar a que le notifiquen porque eso no me llega a mi directamente,
se demora un poco R
Vale gracias .. _
E— ® webavhatsapp.com - ahara

+57 310 2010878

‘E;cnhe un mensaje aqui

"By e @6 &K & @

A ® 7 )

Mi jefe debe comunicarse con usted - 5:21 p. m

05:21 p. m.
04/09/2020
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= s - L s
. seNa Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa ‘
| v \y al
s 7\ Productiva .
1. INFORMACION GENERAL
S CENTRO DE GESTION ‘
Regional: DISTRITO CAPITAL “ICentro'de Farmaciom: ADMINISTRATIVA ; |
Programa de Formacion: TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL No.deFficha: | 1692039 N

establecido en el programa de formacion que el aprendiz
estd desarrollando). : =

Nombre: INGRID NAYIBE HERNANDEZ DELGADO
Identificacion: | 1001170048
Tt Teléfono: 311865 1163 B
Datos del Aprendiz E-mail: INGRID.DEL@HOTMAIL.ES
: © | Alternativa i
registradaen | CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus = i
Razonsocial . | y\ipAfiiA NACIONAL DE LEVADURAS
Empresa:
2 Nit: 860.000.261-6
Direccion: | MONTEVIDEO
: : , Nombre del
Ente..Corlformador Jefe Inmediato | DARIO CARVAIAL
| delaprendiz: |
i Earger . JEFE BODEGA !
. Teléfono: 317 300 0972 E
E-mail: DARIO.CARVAJAL@LEVAPAN.COM J
2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA 1
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ
: “ ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizsr. 2 EVIDENCIAS
g e : : EVIDENCIAS DE T
‘(Estas deben corresponder al Perfil del egresado e
: APCENDIZE Fecha Lugar

Servicio al cliente

Archivo en parte administrativa y logistica.

OBSERVACIONES:

/
j’f}‘f Lan 1) O\U’\ lJ Jrayud Henands

Firma del Aprendiz

f Plombre y Firma del ente Conformad
R

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3



L'A..M,C]Q

BIETEMA NTEGRAGO DE GSETION v AUTSCENTRSL

SENA

7/\T

Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X [ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: JULIO 1 DE 2020

Finalizacién: DICIEMBRE ?0 DE 2020 |

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION i
VARIABLE DESCRIPCION : g Por Observacion
Satisfactorio i
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las : ~
RELACIONES gersfonas dde Iosf diferentes _niveles del ente . : ?:15 d; .D[C::fo
| timiga
INTERPERSONALES onformador en forma arrlnoplfnsa, respet'uosa-y | mitiaibe
‘ enmarcada dentro de los principios de convivencia | muy juiciosa.
social. | |
TRABAIO EN Participaen forma activa y propositiva en equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
EQUIPO
} sus fortalezas. ‘
SOLUCION DE Prog;‘.\ne‘a_lternatist de solugicl’)z; a sitt:{ac:;mes i
PROBLEMAS pro EmatICESf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva. -
Asume compromiso -de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo. ?
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elern'entc_zls’necesarlos e mff?rmac:on para facilitar X
la ejecucién de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ; Por Observacién
Satisfactorio 2
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especfficas del .
DE programa de formacién en situaciones reales de X |
CONOCIMIENTO trabajo. r
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X "
CONTINUA de su desempefio. ‘
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil %
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presem;a con opclarctjunid-ad[y czlidad lo: pr?ductos .
CALIDAD generados en el desarro lo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adminis;ra los recursos para el desarrollo dT sus . ; !
AMBIENTAL actlv_:da es con criterios’ de. responsabilidad [ !
: ambiental. | \
GFPI-F-023 V3
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i £

Tt
f E ' Q | seha Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa
! : N Productiva

CRALI A

------- oe asETIon ¥

L ADMINISTRACII'GN Utiliza de manera racional los materizles, equipos i

! - g b X

DERECURSOS y herramlr.entas sumlmstr_ados para el desempefio ‘
: S de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD | Utiliza  los elementos de seguridad y salud

| OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad X
fN USTRI vigente establecida para sus actividades o
e funciones.
"DOCUMENTACION
ETAPA 3 Actualiza permanentemente el portafolic de X |
R : evidencias.
 PRODUCTIVA cias |

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan Informacién gue aparta al
mejoramiento de la calidad de Ja Formacion Profesional Integral):
NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:

Me ha ido muy bien, me siento cémoda, he aprendido muchas cosas, mis compafieros y mi jefe me colaboran mucho. {

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DEEVALUACION: [ X__| APROBADO [ | NO APROBADO
X

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

| Nos ha ido bien, ingrid es muy proactiva,

Noie Dare) (ana Yewed Veopends

ombre y Firma del ente C mador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot3, 3 de septiembre de 2020

GFPI-F-023 V3




© (3 Whatsipp x  +

&«

<)

&
«
o
&
3
o
far

C & webwhatsapp.com

Buscar o empezar un chat nuevo

César Casas
& @ Sticker

La Familia Lucas &

Juan: Jajajaja

Claudia Gonzalez 0
Espera a ver q dice la jefe de acuerdo a lo q ust

Edwin - Peliculas
« Ah buenc

José Guerrero

Moniii.

Dofia Gladys 10:16 a.
 Hola madre buencs dias J

Blaidy Miranda 9.01

& Bueno listo, gracias

Félix Buelvas
Gracias

2 Escribe aqui para buscar

0 (2) WhatsApp x  +

&«

&

C & webwhatsapp.com

Buscar o empezar un chat nuevo

+57 310 2010878 521 p. m.

Mi jefe debe comunicarse con usted

+57 302 4598152

Ya no tengo suspendido mi contrato, la empres...

Sefora Carmen
ja no porque usted no me djio nada, p

+57 321 4279732 5:00 p. m

buenas tardes

Juan David 415p.m
ION se APROXIMA |d~ COMO pu...

& Ls INF

Etapa Productiva CGA 207 p.n

Javier Aldana: Por si saben de alguien interes...

Jairo Villamil 234p.n

Foto

Familia 213

R Escribe aqui para buscar

‘ Félix Buelvas

Bendiciones .
LUNES 9402

Qué €l autorice a otra persona para firmar y con sello por favor

Ah bueno instructora, entonces seria con una carta y ya no apareceria el
nombre de mi jefe inmediato, sino de la otra persona en las biticoras

HOY

Instructora buenos dias, disculpe 13 molestia, Acabo de enviar unas bitdcoras
pero ne sé si sean vélidas o estén bien. Agradezco mucho su ayuda.
Bendiciones

Recuérdame el nimero de tu ficha

Buenos dias, ficha 1692039

Gracias

@ ‘E;cnhe un mensaje aqui

B - B Epe @ € R & @

+57 302 4598152

en linea

®

Como esta instructora? .

Instructora tengo una pregunta - _

Donde hay que subir las bitacoras, en que parte de la plataforma? ..

hay un enlace que se llama bitécoras, por ahi

gracias

otra pregunta instructora

1 MENSAJE NO LEIDO

Ya no tengo suspendido mi contrato, la empresa y lo medifice por la
plataforma de caprendisaje, pero lo que na sabe es que si hay que enviar otro
si? 5

@ Escribe un mensaje aqui

B e H e @EC &S @

Ahora reviso y te confirmo

Buenos dias

Buenos dias

4

05:22 p. m.

G i=R ﬂﬂ) MIM;’ZI]’;I]
- x

.
@

buenas tardes

bien gracias a IDios .,

dime

U

05:23 p. m.
) wmfzuzn %’)

e

e



© (1) WhatsApp x  + -

&« C @& webwhatsapp.com = & O
re . +57 310 2010878
b/} ’ 2 = g e en linea Q @
Buscar o empezar un chat nuevo no entiendo, terminas el 150el307 .., .
de octubre o de septiembre? G

+57 310 2010878

+ debemos hacer como siempre, una conferen...

& -

+57 302 4598152

Mensaje de voz

si se puede

@

N4
Sefiora Carmen hay que hacer una terminacién de contrato por mutuo acuerdo, levantamos

un acta _

jajajaja no porque usted no me djio nada, p... 5

podemos hacerla el lunes 28 de septiembre
4 573214279732 5:00 p. m
buenas tardes Abuenosi sefiora 5
A Juan David 415 . m o si quieren podemos hacerla este lunes y dejamos pactado que se termin

1
i

30 de septiembre, como ustedes quieran

ON se APROXIMA [~ COMO pu...

dy L2 INF

Abuenosisefiera ..

Etapa Productiva CGA 30

Javier Aldana: Por si saben de alguien interes... Mi jefe debe comunicarse con usted

~—
xR
Jairo Villamil
Foto
‘ Familia FR— @ ‘E;cnhe un mensaje aqui

R Escribe aqui para buscar (e) =i} -r| ﬂ % 5 e @ [i Ia m ~oe®m gD g:ﬁzu’:ﬁ

debemos hacer como siempre, una conferencia telefénica

e ey

=

(=



Bl 7 UZETH KARINA PADIL X

0 @

Claudia Patricia Got

mhrodriguez579 %

L Escribe aqui para buscar

B Listado de asistencia Reunién B+ x| +

<~ O &

2 Escribe aqui para buscar

%) /[ Austarala pagina [ Vista de pagina

L 1

A Lectura en voz alta

Pégina 3 de 4

siqa

'REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA o 021 DEL DA 31 DE JULIO DEL ARO 2020

-4

e, Psunmamu contralo de aprendizaje por incumplimiento de la Aprendiz

howsats v APtwoos o /00000 comto nzcinco /o s

iana Larrafaga Albarracin ABINO
AS/Coordnadora de

siento Humano

[martha larranaga @bussie co
Im.co

7-1-3351135 Ext

https://docs.gocgle.com/forms,

izeth Karina Pedilla Rulz 1014241552 [prendiz SENA-CGA |padillakarinas09@gmail.com [1142881157

iana Carolina Wilches Guzman 1136879909

ldcwilchess@misens.educo [3430111 1P 16059

Jonathan Hemelberg %/

Claudia Del Pilar Ca... %

Graciela Elizabeth Ba... %/

NAdVE!

A7

Listado de asistencia Reunion Etapa
Productiva

Se registro tu respuesta

- Politica de Privacidad

n e C0 % A

0. Agregarnotas S

10:192. m.
04/09/2020

Ao 8wz

.
b
kg

®
=

10:3%a. m
~NO BB Y g B
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1
o)

O (1) Whatsipp

Q

& webawhatsapp.com

Buscar o empezar un chat nuevo

—

Familia
Karen: @)

Alba Marina Aguirre
ahhh tan chevere

Donia Gladys

« Hola madre mia de yo buenos dias Jly

Juan David
[PD] Libros - 48 leyes del Poder.pdf »

+57 315 7530734
« Blog del C

GA, buscas en Google

Madeleine
& @ Sticker

+57 310 5836464
w4 0:16

2 Escribe aqui para buscar

0 () WhatsApp

C & webwhatsapp.com

Buscar o empe:

Familia

Karen: G@)

Alba Marina Aguirre
ahhh tan chevere

Doiia Gladys

+# Hola madre mia de yo buenos dias *

Juan David
[PD] Libros - 48 leyes del Poder.pdf «

+57 315 7530734
4 Blog del CGA, buscas en Google

Madeleine
& @ Sticker

+57 310 5836464

o

+57 310 5836464

Buen dfa instructora Ménica habla con José Miguel de alimpica s comento
que me enviaron el documento firmado por este medi  28/7/2020 se lo envié

por este medio o por correo -

Ya s lo envié instructora Ménica

Ahora reviso y le doy respuesta

HOV

Buen dfa instructora Ménica soy José Miguel Parra de Qlimpica para
comentarle que me encuentro retomando actividades desde el 1 de
septiembre por tal motivo tengo a la mano las bitacoras firmadas.

@ ‘E;cnhe un mensaje aqui

Bceccaa

=i

n
x +

+57 315 7530734

SABADO

Buenas tardes

Si sefior, al correo por favor

Hola buenos dias

AT F )

.
o

0
03:35 p. m.
07/09/2020
- X

v @

Q @ i

@ Los mensajes estan cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz

clic para obtener mas informacion.

Buen dfa instructora soy Ménica Espinoza de Ia ficha 1578701 lo que pasa es
que yo na puedo hacer contrato de aprendizaje y hay una empresa que me
estd dando |2 oportunidad de hacer pasantia con ellos |z empresa se llama
persom nit 900119353.2

Ellos me dijeron que ya han tenido pasantes sena anteriormente pero yo
quierc saber si se puede hacer la pasantia con ellos

Adicional me estan pidiendo una carta de presentacién (modalidad pasantias
) Del Sena .

HOY

Blog del CGA, buscas en Google

@ Escribe un mensaje aqui

= nBSeCCc®

v

A #A

U

03:35 p. m.
") g7/00r2020 %




M RV:CRM No.7-2020-125117-VI X @ (2) WhatsApp

&« c & web.whatsapp.com

e
¥ ce @
Q s n evo

1 los consentidos €% @ 2
412: Muy |

do ma

NORTESANTANDEREANOS BO 235

3115

Etapa Productiva CGA 12:33

Ana:

+57 323 2320917 1215p.m

Debes comunicarte con la coordinacién
La Familia Lucas & 0:243
©@

A .. 04

2 Escribe aqui para buscar

n

M RV: CRM No. 7-2020-125117 - \

(¢]

X @ (2) WhatsApp

&

8 web.whatsapp.com

Yudy Diaz
Si sefiora lo voy a intentar

Jairo Villamil 334
4]

513187

+57 311 4

Paola Lépez

Paula Sarmiento 331p
bueno pero espera, estamos hablando de u...

J los consentidos

NORTESANTANDEREANOS BO

e

Etapa Productiva CGA

o

L Escribe aquf para buscar

.
o

+57 323 2320917

aQa @
marte: p-m.
Buen dfia instructora, habla con Andrea Hurtado de la fich~ 1229417
Lo que pasa es que me llego este carrea y la verdad no entena, ya que en el
comité que tuve tan solo fui citada por perdida de materias las cuales fueren
Imgles y Procesar |a informacién .
Hola buenas tardes ...
Debes comunicarte con la coordinacion Soum
Es a U
= - A d
= |' i 0335p. m.
] ﬂ : @ e G v | = & W) 07/09/2020 %)
+ S X
* @ :
Paula Sarmiento .
en linea Q @ :
Es que una compafiera me pregunta:. HOY
(e Deisy Sena
@ enlinea
queria preg
el favor d
Buenas tardes apreciada aprendiz,
por favor envieme sus datos de contacto
telefonico, puede ser el suyo o de un
familiar con quien pueda comunicarme
efectivamente.
Hola Paula buenas tardes, si a ella la tengo en lista para llamar pero debo
hacer conferencia telefénica con la jefe y ahorita que la llamé esta en reunién
bueno pero espera, estamos hablando de una aprendiz Deisy que esta en
Cérdoba? .

0336 p. m.
ANO D ZD) 0000 %}

BcecCccaa




M RV:CRM No.7-2020-125117- V! X @ (3) WhatsApp x + - X

C & webwhatsapp.com w €

e +57 311 4513187 Q @

Soy Diana Rodriguez Enciso de la ficha 1692039

OB

Buscar o empezar un chat nuevo

HOY

6 L]
Paola Lépez 236p.m | 4 - b
direccion.gestionhumana@merkacol.com - s T
hola buenas tardes, es que se cuenta desde la fecha de la ltima radicacién
Yudy Diaz 335p.m

Si sefiora lo voy a intentar

Jairo Villamil 334 p.m
AT

+57 311 4513187

« con mucha gusto

Paula Sarmiento 331p.m
bueno pero espera,

Bueno sisefiora ...

J los consentidos &5
+57 320 9989412; Muy lindo mams ese bebe h... Gracias

6E5C€E T €

/| & X
b.whats ¥ « zh ~
(\ NORTESANTANDEREANOS BO... 2 @ webwhatsapp.com « ahora
+57 311 5746258: https://www.novisimacolo. Pzola Lopez “
; ' direccion.gestionhumana@merkacol.com -
336 p.m.

. @ ‘E;cnhe un mensaje aqui

_’k Ftapa Fimdu(tiva CGA
P Escribe aqui para buscar o . ﬂ [~ " e ¢ = = AT 7 3;3:;2.]’;6 %

M RV:CRM No.7-2020125117 -V x @ (2) WhatsApp x  + = X

C & webwhatsapp.com x €@
re . Yudy Diaz .
(O : @ Git. vez hoy a lafs) 3:35 p. m. Q @ i

mas de 20 dias radique el certificado a la empresa y hastr -' *~ de hoy no
me lo han entregado HOY

Buscar o empe:

. Que debo hacer ___, _
Paola Lopez 236p.m. 0322

direccion.gestionhumana@merkacol.com ()
Hola buenas tardes, lamento decirte que esperar porque si ese documento no
se puede registrar el ju\c\c(;:-'j

Yudy Diaz
Frrrrow (momyT y la persona que fue tu jefe no te colabora? .5,
. . . Ya lo intente instructora lo q me preocupa s q sin eso el sena no me puede
Jairo Villamil 3 " , amep passa P
v dar certificado q termine -
ey e

Y estoyben proceso con una empresa

+57 311 4513187 333p

con mucha gusto

Me dicen q falta es Ia forma de gerencia ST

ay Dios

Paula Sarmiento 331p.m . i i
bueno pera espera y =i escribes directamente a |3 gerencia explicando que estiz en un proceso

de seleccién

amos hablando de u...

1 los consentidos €4 247 p.m

+57 320 9989412: Muy lindo mama ese bebe h... TMENSAJE NO LEIDO

65068 ¢ €

iseh i ’ - I
b.what: X - ah; ~
( \ NORTESANTANDEREANOS BO... 2= Sisefiora lo voy aintentar ... @ webawhatsapp.com « ahera
+57 311 5746258: https://www.novisimacolo... Pacla Lopez N
. direccion.gestionhumana@merkacol.com -
336 p.m.

@ Escribe un mensaje aqui

_’k Ftapa Fimdu(tiva CGA
= L Escribe aqui para buscar o =i} -|-| ﬂ ﬁ u e e m m ~AB D7) l;.;inzzur;n %

e ey

=

=S

=



0 (1) Whatsipp

€ > C & webwhatsapp.com

W

Q Buscar o empezar un chat nuevo

Hola instructora buenas tardes . ,

Queria avisarle que ya tengo la certificacién laboral. .. s

Yudy Diaz 335p.m.
Si sefiora lo voy a intentar

Por si necesita que se la envie.
Y también queria preguntarle si ya Carolina firmo el Acta ., B

Jairo Villamil 334p.m.
&

+57 3114513187 333p.m.
/ con mucho gusto

Paula Sarmiento 331p.m.
// bueno pero espera, estamos hablando de u...

J los consentidos & 247p.m.
+57 320 9989412: Muy lindo mama ese bebe h...

NORTESANTANDEREANOS BO... 2255 m.
+57 311 5746258 https://www.novisimacolo... ¥

ﬁ Etapa Productiva CGA 1233 p.m. @ | Escribe un mensaje aqul

P Escribe aqui para buscar




f ) Q soren Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
N Etapa Productiva

KAtaTma ATEaEAES ok oRET

1. INFORMACION GENERAL

) % CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITG CAPITAL Centro de Foermacion;
| ADMINISTRATIVA .
f Programa de Formacién: I TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL No.de Ficha: | 1692035 N
L] ]
I 1
L i
Nombre: MIYER ISRAEL DAZA CHAVEZ i
Identificacién; | 1085689238 |
Teléfono: 321336 78 53 |
Datos del Aprendiz E-mail: MIYERDAZA@GMAIL.COM f
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
| SOFIA plus
Razdn soclal ESTE ES MIBUS 5. A, S,
Empresa:
Nit: 800.393.736-2
Direccidn: |
Ente Conformador (el
Jefe Inmediato | NIDIA SULAY BONILLA GARCIA
del aprendiz:
Cargo: JEFE ADMINISTRATIVO |
Teléfono: | 318547 9206 '
E-mail: | NIDIA BONILLA@ESTEESMIBUS.COM

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

L 1

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
faci Vit di izar. EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el apren' iz va a realizar. B
{Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el Fecha Lugar

aprendiz estd desarrollando)

Actualizacidn de inventario documental de |a flota

Barrador de tablas de retencién documental

|
| OBSERVACIONES:

Nombre y Firma det’ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimienio

-

GFPI-F-023 V3



siqa *

Etapa Productiva

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

| TIPO DE INFORME

Parcial: X [__]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: JULIO 1 DE 2020

Finalizacién: DICIEMBRE 26 DE 2020

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION s 3 Por Observacién
; Satisfactorio 2
\ mejorar
; Desarrolla relaciones interpersonales con las
| RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
} INTERPERSONALES | Conformador en forma armoniosa, ll'espe.tuosa ¥ X
enmarcada dentrc de los principios de
L | convivencia social.
| TRABAJO EN | Participa en forma activa y propositiva en
1 EQUIPO | equipos de trabajo asumiendo los roles, de X
L 0 acuerdo con sus fortalezas. - .
SOLUCION DE | Propone alternativas de solucion a situaciones
PROBLEMAS | problematicas, en el contexto del desarrollo de X
L su etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de X
|| % su trabajo. [
Demuestra capacidad para ordenar y disponer |
| ORGANIZACION los elementos necesarios e informacion para ! X
[ facilitar la ejecucidn de un trabajo vy el logro de |
[ los objetivos.
‘ FACTORES TECNICOS r
VALORACION '
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacidn
Satisfactorio . !
mejorar |
[ |
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del i
DE programa de formacion en situaciones reales de | X |
| CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA | Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA 1 de su desempefio.
! -
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
O OCUPACIONAL | ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
‘ | Presenta con oportunidad y calidad los productos
OFORTURNIDRRY i generados en ZI desarroII‘:) de sus fufmciones v | X
CALIDAD } activi ~ [
| | actividades. -
RESPONSABILIDAD | Administra los recursas para el desarrolio de sus
actividades con criterios de responsabilidad X
E L .
AMBIENTA ambiental,
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales,
equipos y herramientas suministradas para el X

DE RECURSOS

desempefio de sus actividades o funcicnes.

GFPI-F-023 V3



f g Q sErA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
IN Etapa Productiva

S GRETAA v AuTo

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud '
OCUPACIONAL E o'(:upz?::or;alt ::e c_adcuerdo coh la n:rfga(tjmdad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL e P aace
unciones.
DOCUMENTACION _ . |
ETAPA Ac.tuallz_a permanentemente el portafelio de X |
evidencias.
PRODUCTIVA | |
[

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacién que aporta al
mejoramiento de Ia calidad de la Formacidn Profesional integral):
NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:
Mie ha ido muy bien, he aprendido mucho, he aplicado |o que estudié en la etapa lectiva.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: X APROBADO NO APROBADO

 —

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

Nos ha ido muy bien, es un apoyo bien importante que hemos recibido de parte de Miyer.

|

Nombre y Firma d¢l ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracion DIA/MES/ANO Bogots, 7de septiembre de 2020

GFPI-F-023 V3



SENA

N

LISTA DE CHEQUEO
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

FUNCIONES

FRECUENCIA CON LA QUE
REALIZA LA FUNCION

PRINCIPALES

SIEMPRE

ESPORADICAMENTE

NUNCA

OBSERVACIONES

Definir el proceso de la gestién del documento
electrénico en una organizacion, teniendo en cuenta

la normatividad vigente, politicas y
estandares establecidos por la organizacion.

La aprendiz implementa el

proceso que ya esta definido

Clasificar los documentos de archivo de acuerdo
con la estructura organico funcional de la entidad.

Organizar los documentos de archivo
implementando sistemas de clasificacién y
ordenacion que faciliten su acceso y consulta.

Disefiar instrumentos de descripcién documental
que permitan la recuperacion y consulta de la
informacion.

Ejecutar las transferencias documentales durante
las diferentes fases del ciclo vital.

Realizar el proceso administrativo para la
divulgacion del programa de gestion documental.

Garantizar la conservacién y aimacenamiento
apropiado de documentos histéricos, fotografias,
mapas, material audiovisual, manuscritos, registros
publicos y corporativos y otro material de archivo.

Realizar busquedas de referencias en forma
manual o automatizada de acuerdo con las
necesidades de los usuarios

Asesorar a los lideres de los archivos de gestion en
la organizacién y tratamiento uniforme de sus
documentos.

Aplicar las Tablas de Retencién y Valoracion
Documental, en cada una de las etapas del ciclo
vital, teniendo en cuenta los tiempos de retencién
establecidos y la disposicion final.

SECUNDARIAS

SIEMPRE

ESPORADICAMENTE

NUNCA

OBSERVACIONES

Administrar las comunicaciones oficiales a través
de mecanismos que garanticen el manejo eficiente
del flujo documental.

X

Redactar, digitar y transcribir los documentos
originados de las funciones organizacionales

Proporcionar servicio al cliente interno y externo,
atendiendo las solicitudes de gestiéon documental
originadas en el desarrollo de sus funciones.

COMPLEMENTARIAS

SIEMPRE

ESPORADICAMENTE

NUNCA

OBSERVACIONES

Presentar informes estadisticos originados de los
servicios de Gestion Documental.

N Electronically signed by: Mariluz
v Y2 Pena Reason: | confirm acceptance
sl \L‘, ‘) of form content

Date: Sep 11, 2020 15:42 CDT

Gerente de Deposito

Nombre y firma del ente Controlador

Martha Yanquen

Operador Logistico

Electronically signed by: Martha Yanquen
Reason: | am an authorized signatory of
this document (legal use)

Date: Sep 11, 2020 15:11 CDT

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

o
SENA

N

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Objetivo: Verificar informacién en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje
FECHA DE LA VISITA: | SEPTIEMBRE 7 DE 2020
DATOS DE LA EMPRESA:
RAZON SOCIAL: WORLD COURIER DE COLOMBIA
NIT: 860504008-2 TELEFONO: 304 218 1641
DIRECCION: [ Ay calle 94 N° 95-12
PERSONA QU E ATIENDE LA VISITA: MARILUZ PENA
CARGO: Gerente de Deposito
DATOS DEL APRENDIZ:
APELLIDOS Y NOMBRES: YANQUEN MEDINA MARTHA NUBIA
N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: 40.046.030 TEL: 310485 5161
CORREO: MARTHA33302@HOTMAIL.COM FICHA: 1692035 JORNADA: NOCTURNA
ESPECIALIDAD: TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL
ETAPA PRODUCTIVA INICIO 8/7/2020 TERMINACION: 2/6/2021

MARILUZ PENA

Gerente de Deposito

MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos sefialados en el Reglamento del
Aprendiz SENA - Capitulo 5, articulo 12 Acuerdo 00007 de 2012

mVinculo Laboral

D Proyecto Productivo

|:| De apoyo a una unidad productiva familiar

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA:

]
D Monitorias.

D Asesoria a PYMES (Pasantias)

Pasantias (Entidad Estatal, ONG, Sin dnimo deLucro)

1. REPRESENTANTE LEGAL

Juan José Giraldo

2. MATRICULA MERCANTIL 162224

3. FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE 17-Nov-81
4. HORARIO ESTABLECIDO 7ama5pm
5. NUMERO DE TRABAJADORES 51

6. ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA PRIVADA

7. EL DUENO 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 QUE AREAS OPERACIONALES CUENTA LA EMPRESA

GERENCIA

OPERACIONES, FINANZAS, TALENTO HUMANO, DEPOSITO,

11. PROCESOS QUE TIENEN TERCERIZADOS

N/A



mailto:MARTHA33302@HOTMAIL.COM

INFORMACION GENERAL DEL APRENDIZ:

1. ANTIGUEDAD DEL APRENDIZ EN LA EMPRESA

9 afos

2. CARGOS QUE HA DESEMPENADO

Operador logistico

3. EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR)

Si

4. APRENDIZ ESTA EN LA SEDE PRINCIPAL O
SUCURSAL?

Sede Principal

5. EJERCE FUNCIONES SEGUN SU ESPECIALIDAD

Si

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

término indefinido.

OBSERVACIONES La verificacion de funciones se hace de manera telefénica mediante conferencia entre aprendiz,

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

Electronically signed by: Mariluz Pena
Reason: | confirm acceptance of form content

“‘! I '(’ Date: Sep 11, 2020 15:11 CDT
Pelbrisdg

Gerente de Depdsito

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO

Electronically signed by: Martha Yanquen

Martha Yanquen ot Qo usdy o, snatory of this

)
Date: Sep 11, 2020 15:05 CDT

Operador Logistico

FIRMA DEL APRENDIZ
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,n' Productiva

BETEMA INTEARADS 08 GEETISN ¥ AUTEEOATAOL

Q ‘ _77\% Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa

APMINICTRACIGN | Utiliza de manera racional los materiales, equipos
'ADMINISTRACION | Ut 3

A y herraniientas suministrados para el desempefio X
de sus actividades o funciones.

Utiliza los elementos de seguridad y salud
ocupacional de acuerdo con la normatividad

X
vigente establecida para sus actividades o
funciones.
Actualiza permanentemente el portafolio de X
"

evidencias.

Observaciones del responsable ente Conformador.

NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:
NINGUNA

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

Ll Lzedn Tello .
o

Y

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot4, 8 de septiembre de 2020

Nombre y Firma del ente Conformador FI';ma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

GFPI-F-023 V3




=
1 _’k Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa

Productiva

cALIDAD

o asmTion v

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: _ el : Inicio: FEBRERO 25 DE 2020
Final: ' Finalizacién: AGOSTO 24 DE 2020

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

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

Propone alternativas de solucion a situaciones
problemiticas, en el contexto del desarrollo de su X
etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacién para facilitar
la ejecucién de un trabajo y el logro de los
objetivos. :

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

Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
de su desempefio.

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y X
actividades.

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

.

GFPI-F-023 V3



‘ ,’ Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

Cﬁ\lﬁﬁf)

b4 aasTn v

1, INFORMACION GENERAL

- CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

| 1578717 N

DISTRITO CAPITAL

TECNOLOGIA TALENTO HUMANO

ANDERSON MONTENEGRO MARTINEZ
1018489076

| 314 2346517

| LOGISTICA@PROMAR.CO

VINCULO LABORAL

PROMAR PRODUCTOS DEL MAR S.A.S.
900.993.513-1

LILIAN LIZETH TELLO MALDONADO

COORD. FINANCIERA Y ADMVA.
350 899 9751 — 311 887 7584
ANCIERA@PROMAR.CC

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

OBSERVACIONES:

o (e Talo ™,
g )
Nombre y Firma del ente Conformador B(ma dgl/ Apre/nal{ / Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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WhatsApp x  +
C & webwhatsapp.com

re

A E
Buscar o empezar un chat nueva

bueno quedo atenta

+57 313 3417878 2

v/ dime

Dra Daniela Parra 248p.m
y cémo esta usted?

+57 315 7530734 238

&/ Cuantos trabajadores tiene |z empresa?

Jairo Villamil 12:36

/ Jajajajaja

Esposos Lépez Roa
Dofia: Ok gracias

Doiia Gladys
¥ Bueno si sefora )

Maryi Rojas 1
4 Por la carpeta de bitdcoras que estd habi...

2 Escribe aqui para buscar
WhatsApp x  +

C @ web.whatsapp.com

Cldudid LONZdies
Y

Negron

er

Enith Reyes

Angie Sabogal

// Bueno listo

Yamile Lopez 248

// bueno

uedo ate

7y cor

v/ dime

+57 315 7530734

// Cuantos trabajadores tiene |a empresa?

AL Escribe aqui para buscar

Dra Daniela Parra 248

+57 313 3417878 2

Maryi Rojas Q

en linea

19/8/2020
Muchas gracias e

27/8/2020

Buenas tardes, instructora que pena molestarta queria hacerle una consulta,
después de ya realizada la préctica cuanto tiempo se debe esperar para el
certificado ?

aproximadamente 15 dias o

Muchas gracias

Buenos dias

Por la carpeta de bitdcoras que estd habilitada

@ ‘E;cnhe un mensaje aqui

s ﬂ e e e ¢ 3 @ & AS w7 T

08/09/2020

]
b |

+57 3157530734 Q

S ——— AYER
ENTIDADES ESTATALES,
TERRITORIAL, ENTIDAD SIN ANIMO
DE LUCRO O A UNA ONG

DOCUMENTACION REQUERIDA

RADICAR A DE_SOLICITUD DE

EJECUCION E Y‘APA A
}AYOR EOBMCION,

w

Buenas noches instructora Estaba mirando el blog pero hay dice que so
con este tipo de entidades se puede hacer pasantia y no sé si la empresa que
me quiere contratar pertenezca a alguna de esas =

Buenas tardes

Cuéntos trabajadores tiene la empresa?

H - B = e © C 3 3 S AB® z W g

a

0
)

®

e

=

NS

e

SRS



[0mwrmApp
& > C @& webwhatsapp.com * @

o +57 313 3417878 Q @

O R

Buscar o empezar un chat nuevo

Llduuld Bondies IS pm.

Karen Negrén 5:04 p. m.

© Sticker

Enith Reyes 501 p.m.

& B Sticker

Angie Sabogal 5:00 p. m. & Los mensajes estan

 Bueno listo clic para abtener mas informacion.

Yamile Lopez Fr— Hola buenas tardes instructora con Karen ..
# bueno quedo atenta
&% Llamada perdida a las 12:50 p. m.
Dra Daniela Parra 248 p.m. es que tengo una duda con respecto al formato que me envid |
'y cémo esté usted? o
Hola buenas tardes, 24T pom.

+57 313 3417878 247p.m. -
e

+57 3157530734 1238p.m

W Cudntos trabajadores tiene [z empresa?

- 2 Escribe aqui para buscar
e E e x

& & @ & webwhatsapp.com

Escribe un mensaje aqui

re
oA

Buscar o empezar un chat nuevo

Llauula Gonzaies »Fpom

9

Karen Negrén 5:04 p.m.

@ Sticker Vale profe gracias
Enith Reyes 501 p.m.

& @ Sticker

e
Angie Sabogal 5:00 p. m. 043 936a.m.

 Bueno listo Profe ya no ya me lo enviaron gracias ... .

Yamile Lopez 248 p. m. Hola buenas tardes ... .,
4 bueno quedo atenta

Dra Daniela Parra 243 p.m.
'y cémo esté usted?

1252 p.m.
+57 313 3417878 247 p.m.

& dime

+57 3157530734 1238p.m.

28 &e&¢€ e

# Cuantos trabajadores tiene [3 empresa?

R Escribe aqui para buscar




[ 0 (1) Whatspp

& 5 @ & webwhatsapp.com

e o m

Ya me la acabo de enviar te la envio 7

Q Buscar 0 empezar un chat nuevo
- Llauaia sondies 333 p.m.
Karen Negrén 5:04 p. m.
® Sticker
Enith Reyes 501 p.m.
o
e
. 0:16 456 N2
Angie Sabogal 5:00 p. m. R
 Bueno listo
g Yamile Lopez 248 p. m. d
# bueno quedo atenta .
Ahi me enviaste la certificacién? 458 p.m.
Dra Daniela Parra 248 p.m.

'y cémo esté usted?

+57 313 3417878 247p.m
ame

+57 3157530734 1238p.m

¥ Cudntos trabajadores tiene la empresa?

- 2 Escribe aqui para buscar

Escribe un mensaje aqui




Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

| DISTRITO CAPITAL e e CENTRO DE GESTION
B B il ADMINISTRATIVA
on: TECNOLOGIA GESTION ADMINISTRATIVA No. de Ficha: | 1750366 FDS
Nombre: GOMEZ BARRAGAN KAREM JULIETH
Identificacion: | 1031166123
Teléfono: 313 341 7878
E-mail; KAREMGOMEZG13@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razén social | ¢\)ART DEVELOPMENT SYSTEMS CORP.
Empresa:
Nit: 900085539-7
Direccién:
Nombre del
Jefe Inmediato | KATERINE RODRIGUEZ
del aprendiz:
| Cargo: GERENTE ADMINISTRATIVA
Teléfono: 313 285 9641
E-mail: KATERINE@SDSLINE.COM

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
RTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

RECOLECCION DE

VIDADES A DESARROLLAR
EVIDENCIAS

ades que el aprendiz va a realizar.

der al Perfil del egresado
ama de formacion que el aprendiz

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Fecha

Lugar

GO0 T\ AR vl

01/o% /o000

M

Seguridad y calidad

0‘(3:\\\1[\(‘\&'\ C{c tj\\( A

01/0%2020

505

0y i\\'\

S&“ﬂﬁﬂ\ Q\ (\\t\f\‘Q

¢1/082a2Q

N

(@IS
te Conformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3

Escaneado con CamScanner
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i i'Eb,rmato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

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

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

| Actualiza permanentemente el portafolio de X
evidencias.

dor. (Sus observaciones proporcionan in
fesional integral):

ol Observaciones del Aprendiz:
| ' Me ha ido muy bien, he aprendido del 4rea de operaciones, apoyando el area de contabilidad y salud ocupacional.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1 ‘ ol .. ., ', i S ,",&
- = |
l

|L JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO
|

NOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO

GFPI-F-023 V3

= eyt

Escaneado con CamScanner
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Productiva

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: X [3]

Inicio: JULIO 1 DE 2020

TIPO DE INFORME EVALUADO
& Final: ] eI Finalizacién: DICIEMBRE 29 DE 2020
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
IHTWNALES Conformador en forma armoniosa, respetuosa y X
: enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
' de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
b sus fortalezas. _
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
probleméticas, en el contexto del desarrollo de su X
PROBLEMAS etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar X
la ejecucion de un trabajo y el logro de los E
objetivos. | '
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION B ctiiio Por Observacién
mejorar ;
TRANSFERENCIA | pemuestra las competencias especificas del br q
DE programa de formacion en situaciones reales de oces? .e
CONOCIMIENTO trabajo. | aprendizaje
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios ‘ | Proceso de
CMNUA de su desempefio. 1 | aprendizaje
FDRTA_I.EQH_HIENTO Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X 1 1
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida. [ |
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos |
’ s generados en el desarrollo de sus funciones y X i
oAl actividades. ! |
RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de sus | '
Aﬁlﬂmﬂ. actividades con criterios de responsabilidad X !
it ambiental. |
L |
GFPI-F-023 V3

Escaneado con CamScanner
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INTEGRADO OF BENTION ¥ AUTOEONT

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

a4 CENTRO DE GESTION
Centro de Formacion:

Regional: DISTRITO CAPITAL
b ADMINISTRATIVA
Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1966368 M
Nombre: ANDREA CAROLINA JURADO PEREZ
Identificacion: | 10100055204
| Teléfono: 312 572 3350
Datos del Aprendiz E-mail: andreajurado606 @gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razénsocial | ey E5 UNO X UNO
Empresa:
Nit: 800.165.815-6
Direccién:
Ente Conformador Nombre del
- Jefe Inmediato | LEIDY BARRERA
del aprendiz:
Cargo: Analista SST - RH
Teléfono: 320278 8024
E-mail: SEGURIDADYSALUDENELTRABAJO@UNOXUNO.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTA__CION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado

TACTIVIDADES A DESARROLLAR " RECOLECCION DE
; . EVIDENCIAS
EV!DENClA_S__ DE
e ;3APRENDIZNE Fecha Lugar

establecido en el programa de formacién que el aprendiz

estd desarrollando)

Recepcion, servicio al cliente

Produccion - descarga de inventarios

OBSERVACIONES:

Nombre y firma Instructor seguimiento

22
7 e

GFPI-F-023 V3




Formato Planeacion,

Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

; Parcial: X [ ] P . Inicio: JULIO 2 DE 2020
TIPO DE INFORME - PERIODO EVALUADO ——
Final: ] ri Finalizaciéon: ENERO 1 DE 2021
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
: VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Conformador en forma armoniosa, respetuosa y X
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
el sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS problematicas, en el contexto del desarrollo de su X
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacion para facilitar X
la ejecuciéon de un trabajo y el logro de los
objetivos.
~ FACTORES TECNICOS
_ e VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacién
i Satisfactorio
: mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacién en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempeifio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
CALIDAD generados en el desarrollo de sus funciones y X
actividades.
RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de sus
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad X
ambiental.

GFPI-F-023 V3
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Q setua Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa
ca L, nN Productiva

WATEMA INTEGRROS OF GERTION ¥ AUTOEONTRBL

ADMIN!STRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
) - | X
DE RECURSOS y herramu'er'.ntas sumlmstr.ados para el desempeiio
de sus actividades o funciones.
ZSEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONALE oFupaC|onaI de ?cuerdo con la nc?r_rnatiV|dad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUS‘!‘RIAL funci
unciones.
DOCUMENTACION
ETAPA : : :::c;aliz'a permanentemente el portafolio de X
ncias.
prODUCTIVA | °°°"°
Observaciones del responsable ente Conformador
iy
mej

NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:
Me ha ido bien, he aprendido, estoy realizando funciones con el programa de formacion. Me han ensefiado.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:
Nos ha ido bien, cumplida.

Nombﬁe—y‘lﬁﬁﬁel ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot3, septiembre 9 de 2020

GFPI-F-023 V3




[ 0 (1) Whatspp

& 5 @ & webwhatsapp.com

(O - I

Buscar o empezar un chat nuevo

uona Llauys iz a.m.

W‘ Recibi una llamada g no logré contestar ..,
Familia 1004 2. m. m
Eliza: Muy cierto suegra.palabras sabi: 5‘ N

Buen Dia Instrctora -

am
Maryi Rojas 10:00 2. m.
! Roj o Ya envié por los d

 si, listo, con mucho gusto

Hay algun pasa a seguir o tengo que esperar a que me llamen de certificacion

CESCAP 9:57 2. m. para enviar lo del carnet y eso saga m

 gracias

Buenosdias ... .
Jorgito 9:09 2. m. Conquién? ... .
@ Sticker
Alejandra Rojas oo,
=57313 3417878 s Cc 1010244217 aprendiz de reintegro en ficha 1692504 .
si sefiora gue pena ahora si

+57 302 3240050 9:02a.m. ’ e ,—_———~,arr
w4 0:26 026 9:02a. m. W

Juan David aver
Me dice yo le ayudo

- 2 Escribe aqui para buscar

= & web.whatsapp.com

1e6HBICPE @

Escribe un mensaje aqui

re .
(G2 — B

Buscar o empezar un chat nuevo AVER

& Llamada 2:50p.m.

Lond vlauys Wz am.
que tengo una duda con respecto al formato que me envié o

Familia 10:04 2. m. Hola buenas tardes, ..
Eliza: Muy cierto suegra.palabras sabi: s‘ N N
Maryi Rojas 10:00 a. m. m
“# si, listo, con mucho gusto
s
CESCAP 957a.m.

 gracias

Buenosdias ... .

Jorgito 9:09a. m. Instructora quiera hablar con usted ...
@ Sticker

me puedes llamar
+57 313 3417878 903 a.m. que pena es que no tengo minutes .,

)& 6HLDE e

si sefiora que pena ahora si
e
+57 302 3240050 9:02a.m.
e s
Juan David ayer

ﬂ
3

Me dice yo e ayudo

R Escribe aqui para buscar




0 [2) Whatsipp x  +
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COASOO @

&

C & webwhatsapp.com
re .
) =] :

Buscar o empezar un chat nuevo

Etapa Productiva CGA 250p.m

Ana: B Video

Andrea Ojeda

Graciaz

Edwin - Peliculas
w Por

or me |as guardas

La Familia Lucas & 11118 m
Juan: Increible

Doiia Gladys
ey

Familia

Eliza: Muy cierta suegra,palabr

Maryi Rojas

s, listo, con mucho gusto

CESCAP

gracias

2 Escribe aqui para buscar

0 (2) WhatsApp x  +

68 e’

7
@
o

C & webwhatsapp.com

Buscar o empe:

Diplomado Insolvencia 628 p.m.
+57 311 8208975: Muy buenas noches. Esto.... ()

Dra Marfa Inés
Doctora Maria Inés

buenas tardes

J los consentidos &

002: Gracias profe

Ménica Lino 347 p.m

Etapa Productiva CGA

Ana: B Video
Andrea Ojeda 1128 2. m
Gracias

Edwin - Peliculas
¥ Por favor me las guardas

La Familia Lucas &2 111 am

R Escribe aqui para buscar

@ Maryi Rojas

Que pena profe molestarla tanto ayer estuve miranda y no hay carpeta de
bitacoras, mis compafieros la enviaron fue por la primera evidencia no se si

o

por ahi este bien subirlas 7

1750343

Si por esa evidencia, a bueno muchas gracias profe

‘E;cnhe un mensaje aqui

"B e @6 & 3O

e Andrea Ojeda

debemos hacer COmo siempre, una conferencia telefonica .

Buenos dias Instructora Monica

Bueno quedo pendiente, con mucho guste

Hola buenos dias, tranquila

cual es el nimero de ficha?

por ahi

si, listo, con mucho gusto

AR 7 )

Ya hable con mi jefe me dice que mafiana tiene disponibilidad en la mafiana

para reunimos y hacer el acta.

HOla buenos dfas, bueno por favor me recuerdas y los llamo

A bueno si sefiora

Gracias .. ..

‘E;cnhe un mensaje aqui

"B e 6 & @O

A0l @ 7z )

06:28 p. m.
09/09/2020

-

06:29 p. m.
09/09/2020

e ey

=

0

®

X

e

=

U

%
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Productiva

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa

1. INFORMACION GENERAL

CENTRO DE GESTION
i : ITO CAPITA ion:
Regional DISTRITO CAPITAL Centro de Formacién ADMINISTRATIVA
Programa de Formacién: TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL No. de Ficha: 1750370 FDS
Nombre: JHEIMY SOMMER PLAZAS GALVIS
Identificacién: | 52499225
Teléfono: 310817 7706
Datos del Aprendiz E-mail: sommerlive14@gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAIE
SOFIA plus
Razén social ALSEA
Empresa:
Nit; 900.934.851
Direccién:
Ente Conformador Nombre del
lefe Inmediato | WILSON STEVEN BAQUERO DURAN
del aprendiz:
Cargo: ANALISTA DE NOMINA
Teléfono: 313 401 3540
E-mail; WBAQUERO@ALSEA.COM.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
i EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDEAK
establecido en el programa de formacién que el aprendiz Fecha Lugar

estd desarrollando)

Apoyo en el drea de némina

OBSERVACIONES:

WILSON STIVEN BAQUERO DURAN

Nombre y Firma del ente Conformador

'”, /7 i

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: X [ ]

Inicio: AGOSTO 1 DE 2020

TIPO DE INFORME PERIODO EVALUADO
Final: ¢ Finalizacidn: ENERO 26 DE 2021
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . Por Observacion
Satisfactorio
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente

Conformador en forma armoniosa, respetuosa y X
INTERFERSONALES enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X

sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones

problemaéticas, en el contexto del desarrollo de su X
FROBLEMAS etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar X

la ejecucién de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Observacion
Setle 5 Por rvac
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacidn en situaciones reales de -
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA 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.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
CALIDAD generados en el desarrollo de sus funciones y X

actividades.
RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de sus

actividades con criterios de responsabilidad N. A
ANDIENIAL ambiental.

GFPI-F-023 V3
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J i < ’ 7”% Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
y | 7\ Productiva

BT INTEARADS DE SESTIOA ¥ AUTOCONTROL

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos

RSOS y herramientas suministrados para el desempefio N. A.
e de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad N A
i) vigente establecida para sus actividades o s
L STRIAL funciones.
DOCUMENTACION ) s
ETAPA Actualiza permanentemente el portafolio de X

evidencias.

PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):
NINGUNA

Observaciones del Aprendiz:
Estoy muy contenta, agradecida con la empresa. He tenido apoyo y acompafiamiento por parte de mi jefe inmediato.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO,
Especificar cudles:
Nos ha ido muy bien, las tareas asignadas se han cumplido en !os tiempos establecidos.

WILSON STIVEN BAGUERO DURAN _//g,,,.,d s S
Nombre y Firma del ente Conformador Fim;a del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot3, 9 de septiembre de 2020

GFPI-F-023 V3




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA ®
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA SENA

VISITA DE SEGUIMIENTO A APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA 7AV

Objetivo: Verificar informacion en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje

FECHA DE LA VISITA: | SEPTIEMBRE 9 DE 2020 |
DATOS DE LA EMPRESA:
RAZON SOCIAL: BELLEZA EXPRESS S. A.
NIT: | 800118334-5 TELEFONO: 313 594 2614
DIRECCION: | Cll 98 a # 51 - 69 Edf. SIESA Piso. 3
PERSONA QUE ATIENDE LA VISITA: VANESSA BENAVIDES
CARGO: | COORD. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DATOS DEL APRENDIZ:

APELLIDOS Y NOMBRES: AUNTA ZAMORA MARITZA LISETH

N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: 52.756.053 TEL: 321 386 6553
CORREO: TZA.LISETH.AUNTA@GMAIL FICHA: 1750366 JORNADA: FIN DE SEMANA
ESPECIALIDAD: TECNOLOGIA GESTION ADMINISTRATIVA

ETAPA PRODUCTIVA INICIO 1 de agosto 2020 TERMINACION: 1 de febrero 2021
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: VANESSA BENAVIDES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORD. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos sefialados en el
Reglamento del Aprendiz SENA — Capitulo 5, articulo 12 Acuerdo 00007 de 2012

inculo Laboral D Pasantias (Entidad Estatal, ONG, Sin animo de Lucro)
D Proyecto Productivo D Monitorias.
D De apoyo a una unidad productiva familiar D Asesoria a PYMES (Pasantias)

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA:

1. REPRESENTANTE LEGAL JUAN FRANCISCO DUPLAT RODRIGUEZ

2. MATRICULA MERCANTIL 528100-4

3. FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE 11 DE Febrero del 2000

4. HORARIO ESTABLECIDO Se manejan los 3 turnos y a la parte administrativa hay tiempo flexible.
5. NUMERO DE TRABAJADORES 567 Directos e indirectos 123

6. ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA PRIVADA

7. EL DUENO DE LA EMPRESA TIENE ALGUNA AFINIDAD O NO

PARENTESCO CON EL APRENDIZ/ CUAL

8. CONTRATACION DIRECTA O POR OUTSOURCING DIRECTA

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

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



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:

1. ANTIGUEDAD DEL APRENDIZ EN LA EMPRESA 3 ANOS

2. CARGOS QUE HA DESEMPENADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR) Sl

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

5. EJERCE FUNCIONES SEGUN SU ESPECIALIDAD Sl

6. CONTRATADO POR CONTRATO LABORAL O . INDEFINIDO

PRESTACION DE SERVICIOS. DURACION.

OBSERVACIONES La verificacion de funciones se hace de manera telefénica mediante conferencia entre aprendiz,

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

[amena B

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL APRENDIZ

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO
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ACTA No. EP

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR
MUTUO ACUERDO

APRENDIZ LUZ ANDREA OJEDA PENA
C. C. No. 1019003236
CELULAR 310 2010878
CORREO ANDREAOP86@GMAIL.COM
PROGRAMA TECNOLOGIA GESTION TALENTO HUMANO
FICHA 1692395
JORNADA NOCTURNA

CIUDAD Y FECHA: Bogota 10 de septiembre de HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 11:00

2020 am

LUGAR: Virtual - telefénico DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Regional Distrito Capital — Centro de

NIT. EMPRESA FUND. UNIVERSITARIA CAFAM - Gestion Administrativa

900.262.398-4

TEMA (S):

1. Contratacion directa de la aprendiz por la empresa patrocinadora.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

La aprendiz inici6 la etapa productiva el 15 de abril de 2020 con fecha de terminaciéon 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 terminard el 30 de septiembre de 2020. La terminaciéon del contrato de
aprendizaje es por mutuo acuerdo entre las partes.

La empresa cuenta con veinte (20) dias habiles para cubrir la cuota de aprendizaje a partir del 30
de septiembre de 2020.

La aprendiz debe continuar diligenciando bitacoras y una vez cumpla los seis (6) meses de etapa
productiva, es decir el 14 de octubre de 2020, debe enviar bitacoras y certificacion laboral por
plataforma para subir el juicio de evaluacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Pagina1de 3
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1. Por mutuo acuerdo Se termina el
contrato de aprendizaje suscrito entre Luz
Andrea Ojeda Pefia y Fundacidon
Universitaria Cafam.

2. Laempresadebe 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) dias
habiles para cubrir la cuota de
aprendizaje.

3. La aprendiz debe allegar certificacion
laboral y bitacoras una vez cumpla los
seis (6) meses de etapa productiva a la
instructora por medio de la plataforma.

Aprendiz -
empresa

patrocinadora.

Empresa

patrocinadora.

Aprendiz

1. Septiembre
10 de 2020

2. 30de

septiembre
de 2020

3. 15de

octubre de
2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Pagina2de 3
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- DEL DiA 10 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2020

Reunidén terminacion contrato de aprendiz LUZ ANDREA OJEDA PENA

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA ;i:ON?—E\v”;E:\‘L-::;?gTA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
1 |Luz Andrea Ojeda Pefia 1019003236 Aprendiz Andreaop86@gmail.com 310 2010878
2 ulio César Carrefio Carvajal 79571834 Jefe Talento Humanoljulio.carreno@unicafam.edu. (310 699 9467
Fund. Univ. Cafam |co
3 |Monica A. Escobar Contreras  |6039521 X Instructora etapa maescobarc@misena.edu.co (3103274593
productiva

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

Pagina 3 de 3
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Buscar o empezar un chat nuevo

José Guerrero 216p.m

En 3 minutes!

Jairo Villamil
e

Ménica Lino
v

La Familia Lucas &2
@

Paola Lopez
¥ Bueno

1 los consentidos €

+57 320 9989412: Muy bien mamita muchas gr...

Jorgito

Sticker

Andrea Ojeda
Julio Cesar Carrefio Carvajal CEl: 3106999467

CHEETO @& @

n

R Escribe aqui para buscar (o)

0 (1) WhatsApp x  +

C & webwhatsapp.com

re
NS

&

- @ "

Buscar o empezar un chat nuevo

Dofia: Bueno Dra. Gracias

+57 322 8930201 32p.m

Empaques industriales de Calombia, Diana bell...

Doiia Yolanda Roa 9p.m

Foto

José Guerrero 216p.m

3 minutos!

Jairo Villamil
&

Mbnica Lino
< &

La Familia Lucas &2
&

Paola Lopez
+ Bueno

*TO eaed

®

R Escribe aqui para buscar ) =)

Andrea Ojeda
haz clic aquf para informacién de contacto

HOY
Buenos dias Instructora .

Ya le confirmé )

espera un momento que me ocupé

A bueno si sefiora

Ya hable con el y tiene dizponibilidad hasta las 11.

Ah buenc

Enviame por favor el nimero de tu jefe y el nombre

Julio Cesar Carrefio Carvajal
CEL: 3106999467

Paola Lopez
iilt. vez hoy a la(s) 5:11 p. m.

Yo estuve hablande con ella la vez pasada y ella me dijo 5y 1 junto con
Don Ivan era responsable .

Del persanal Sena

Némina.contabilidad@merkacol.com

Némina.contabilidad@merkacol.com
Sin la tilde

Ella se llama Adriana Medina

Ta
do:13

Liste de todes modos tener el correc hay de Adriana por si toca enviar més
correos pues incluirla a ella también

Bueno

@

|Eszrlbe un mensaje aqui

AL E oDz

~ealHe

05:59 p. m.
10/09/2020

0

e

e

=

U

S

=

e

05:59 p. m.
& ) 070972000 %D ‘
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Buscar o empezar un chat nuevo

Juan David 247 p.m.
Dofia Gladys 244 p.m.
w4016

Familia 236p.m.

ot SERSOS ®

+57 312 4206864 1:48 p.m.
/ Bueno
+57 312 4423067 147 pom.

¥ Buenas tardes

Esposos Lopez Roa 133 p.m.
Dofia: Bueno Dra. Gracias

+57 322 8930201 1:32 p.m.
Empaques industriales de Colombia, Diana bell...

Doiia Yolanda Roa 119 p.m.

BE FOPO0 e

2 Escribe aqui para buscar

+57 322 8930201
(lt. vez hoy a la(s) 5:54 p. m.

Buenas tardes instructera Ménica, mi nombre es Paula Rojas y hago ficha de
la ficha 1829417, en este momento tengo el contrato suspendido y la

empresa me solicité informacién para paderlo activar R

Con quién debo hablar para que enla me lo activen

1233p.m.

® @

+57 322 8930201 ~Paula
Con quién deba hablar di paraqueenla me o activen

?
! 1233p.m.

«qué tipo de informaicén?

Ya le envié tu nimero a la empresa, ella se comunicara contigo directamente

131 p.m.

Empagques industriales de Colombia, Diana bello analista de gestién humana

132p.m.

Escribe un mensaje aqui



[ 0 (1) Whatspp
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Buscar o empezar un chat nuevo

& P Sticker La pregunta 10. Con gue dreas operacionales cuenta la empresa 1130am

Agur colocamos |as dreas con las que cuenta la empresa? O PR

Lino 249 p.m

@ Sticker Buenos dfas, con quién? ...

Juan David 247 p.m i
P- Con maritza aunta e 225 pom,

PO OBL e

Dona Gladys 244p.m.

w016

Familia 236p.m. puede colocar tres areas de la empresa
v GOS0 =

+57 312 4206864 148 p.m. Ya tengo los formatos se los envié a mi jefe y estoy a la espera de la firma

/ Bueno ella para poder los enviar P

+57 312 4423067 1:47 p. m.

& Buenas tardes

Esposos Lopez Roa 133 p.m.

Dofia: Bueno Dra. Gracias @ |scrie un mensaje aqui

- 2 Escribe aqui para buscar

& 3 C @ webwhatsapp.com
re .
O B g +57 315 7530734 Q H

RRANTIAS oo i
e lo institucion

Buscar o empezar un chat nuevo ‘fFunciones, v horarios
el Aprends

Claudia Gonzalez 5:50 p. m.
At

Julio Vicente Bolivar - Miel Chi... 547¢. =

© - Buenas noches instructora  Estaba mirando el blog pera hay dice que solo
Ok. Estamos para servirle. Gracias.

con este tipo de entidades se puede hacer pasantia y no 3£ sila empresa que
me quiere contratar pertenezca a alguna de esas P
Julio César Carrefio 537p.m
Muchas gracias por su ayuda. Feliz noche.

+57 315 7530734 516 p. m.
Bueno instructera muchas gracias

Diplomado Insolvencia 325p.m
+57 315 8578472: Qué bueno G

Tiene 300 .
Madeleine 321pm
& P Sticker Consulta en apoyo a pymes =y, .\
Lino 249p.m Bueno instructora muchas gracias - .

¥ @ Sticker

B0 O0€ - e

. & Escribe un mensaje aqui
Juan David 247p.m.
PRV

R Escribe aqui para buscar
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Buscar o empezar un chat nuevo

Claudia Gonzalez 550 p. m
Ati
Julio Vicente Bolivar - Miel Chi... 547¢. =

Ok. Estamos para servirle. Gradias.

. 0@ e

Julio César Carrefio 537 p.m.
Muchas gracias por su ayuda. Feliz nache. m
+573j|57530734 B see Los mensajes estdn cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz
 Buenoinstructora muchas gracias PP b
Diplomado Insolvencia 325p.m
+57 315 8578472 Qué bueno Y
Madeleine 321p.m.
& @ Sticker
Lino 2485, m. Muchas gracias por su ayuda. Feliz noche. - o
& @ Sticker
A . 0 |Escribe un mensaje aqui
Juan David 247 p.m.
| IIPN-N

2 Escribe aqui para buscar

i




M Evaluacion Etapa Productiva - m: X | @ Consular aprendiz x| @ @ Whatsapp X @ Teritorio || Netificaciones x  + = ES

& > @ A Noseguro | senaterritorio. iquiente.php?ldNotificacion=2457944 w €

MONICA Al EXANDRA ESCOBAR

Mensajes Regresar

. ROSA ALICIA DUARTE ORTIZ

Asunto
Entrega de Bitacoras

Mensajes

Buenas tardes mi nombre es Rosa Alicia Duarte Ortiz,soy aprendiz de la jornada fines de semana,curso el Tecnologo en Gestion
adminisirativa’, el motivo de este mensaje es para que por favor me oriente ya que yo na he podida subir las bitacoras y aun me falta
la firma de las dos ultimas, tampoco e podido tener contacto con mi insiructor, espero me pueda ayudar y muchas gracias por su
atencién,cordial saludo

B D % B @ »

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR: Cordial saludo, por favor indiqueme ndmero de ficha y su comreo electrénico. Mi correo es
maescobarc@misena. edu.co. Quedo atenta.
2020-09-10 06:49:10

m

Escribe un mensaje

@ Adiunta un archivo

icacion

]

2 Escribe aqui para buscar (o)

"R Re ©C AW ~OB®ED Lt By
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f ! Q sehua Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
\ IN Productiva
1. INFORMACION GENERAL
i B CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion: ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA

No. de Ficha: 1829417 D

Nombre: MARIA ALEJANDRA URIBE REYES
Identificacion: | 1000990300
Teléfono: 320977 8920
Datos del Aprendiz E-mail: MAURIBEOO3@MISENA.EDU.CO, ALEJAURIBE1602 @GMAIL.COM
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razén social | p\miFiCiA UNIVERSIDAD JAVERIANA
Empresa:
Nit: 860.013.720-1
Direccién: CARRERA 7MA # 40-62 BOGOTA
Nombre del
Ente Conformador Jefe Inmediato | CAROLINA ORTIZ
del aprendiz:
Cargo: COORD. PRACTICAS
Teléfono: 3204635117
E-mail: CORTIZVE@JAVIERIANA.EDU.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

RECOLECCION DE
EVIDENCIAS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
EVIDENCIAS DE

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado e
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)

OBSERVACIONES:

Q@%&&Um«#

Carolina Ortiz Velilla
Nombre y Firma del ente Conformador

Maria Alejandra Uribe Reyes
Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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f ) Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
‘ IN Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X |:| p Inicio: ENERO 9 DE 2020
PERIODO EVALUADO

Final: |:| Finalizacién: SEPTIEMBRE 14 DE 2020

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Conformador en forma arrtnor‘n?sa, respet_uosa_y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Participa.en form_a activla y pr?pos(ijtiva en equipos N
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE Prog:)ne’a.lternativals de solu(;:i(ljr;j a sitt,|||acidones N
PROBLEMAS pro ematlcas: en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§’necesar|os e |nf<?rmaC|on para facilitar X
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacidn en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presen'fja con opcIJr;ciunidad”y czlidad Iofs prc.Jductos y
CALIDAD gen.e.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.'nizis;ra los recurs.os .para deI desarrollo l<;i|edsu§ A
AMBIENTAL act|v.| ades con criterios de responsabilida LA
ambiental.

GFPI-F-023 V3
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f ;ij Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
IN Productiva

ADMINISTRACION U':Iiza de_manera raFiF)naI;os materifl;s, equip?s N A

DE RECURSOS y erramu.er'.ntas sumlnlstr.a os para el desempefio LA
de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E o_cupauonal de 'acuerdo con la n(?r_matlwdad N A
vigente establecida para sus actividades o

INDUSTRIAL funci
unciones.

DOCUMENTACION . .

ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.

PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):
NINGUNA.

Observaciones del Aprendiz:
Me siento bien con la Universidad y con mi jefe, tenemos muy buena comunicacién, he aprendido muchas cosas.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: | X | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

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

Q@%&&Uw@

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 elaboracién DIA/MES/ANO Bogota, septiembre 14 de 2020

GFPI-F-023 V3
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Ty [ - | H . Laura Obredor Q i

Irata de organizar las 3 en un archivo en FOF

Carolina Jiménez

n un archivo en

Listooo si sefior

qQ
. Dofia Gladys CESI -
ey Sefiora® ... .
a bien €3

Muchas gracias

Gracias ..

Gracias profe

Laura Obredor 8:32
Con mucho gusto
Con mucho gusto

s Etapa Productiva CGA 7:37 -
WO ) ¢
i . = 0423 p.m.
R Escribe aqui para buscar o & n ﬂ % (% e G o v | A S 7 D) 14109?2“’;" %
O (1) Whatsapp x  + - %
€« C @ webuwhatsapp.com @
i OB a

n evo VIERNES
vuelto a escribir
Diplomado Insolvencia 2
Manuel: y la:
Foto
William Fernandez 0:41 a En el audio le dicen que la van a llamar al dfa siguiente, pero me dice que han
0 pasado 15 dias y nada que se comunican con ella "
HOY

0:31 a. Buencs dias, por favor dile que me escriba al correo ..

Buenos dias, profe seré que me puedes dar tu correo

maescobarc@misena.edu.co ;.

Paula Sarmiento 917 a.m Gracias profe -

Ya le informo Ya le informo

Karen Compafiera Diplomado %:00 a

Q
. , Y tampoco le contestan laz llamadas, ni el WhatsApp.
* Carolina Jiménez 031 a.

{=

04:23 p. m.
@ 2D 3 4 14/09.;)20[;0 %)
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Diplomadao Insolvencia 1219 p.m
Manuel: y |as de |3 doctora paula ya estan mont...

C & webwhatsapp.com

o -] . Carolina Jiménez
e ° haz clic aquf para informacién de contacto
. hat Ta
Buscar o empezar un chat nuevo A 2/9/2020
! Pero esa gestion debes hacerla tu como aprendiz /o

+37/ 3U1 bYo 1 18b
Sisefiora gracias

> o

Manuel Vargas 12:50 p.m
& mu

+57 323 2163371 1243 p.m

HOY
Paola Lopez 12:40p.m
& pues le dije que me enviara [a que tisne Bueno dia instructora ... Para comentarle que hoy empiezo labores en
Camarca

Familia 12:26 p. m
Dofia: MK Video

En la tarde le envié la informacién de los horarios y tode... Ahora estoy en
induccion

William Ferndndez
Okg

Carolina Jiménez 1 m
« Listo @ @ Escribe un mensaje aqui

~ESeCCO@

n

R Escribe aqui para buscar (2]

0 (1) WhatsApp x  +

CEeRP9&eQ@O00 ¢’

C & webwhatsapp.com

William Fernandez
haz clic aquf para informacién de contacto

3
[
a

Buscar o empe:

+37 3U1 bYyol 16D £33 p.m Buen dia instructora
Si sefiora gracias

La plataforma no me deja subir |as evidencias no esta habilitada para adjuntar

Manuel Vargas
¥ muchas g

+57 323 2163371 1243 p.m

1692035 .

Paola Lopez 12:40p.m
& pues le dije que me enviara [a que tisne

Familia 12:26 p. m
Dofia: MK Video

Diplomado Insolvencia 1219 p.m
Manuel: y |as de |3 doctora paula ya estan mont...

Buenos dias, que bien, me alegra mucho

Por favor me envias esa informacién al correo

El seguimiento se hace cuando el aprendiz estd haciendo |a practica

Quedo atenta

Listo

A S 7

buenos dias, los enlaces los tengo habilitados hasta el 29 de diciembre

de qué ficha eres?

04:23 p. m.
14/09/2020

William Fernédndez
Ok gracias

Ok gracias ... .

Carolina Jiménez
 Listo

R Escribe aqui para buscar o] =) -|-| ﬂ % u e @ o m

@ @ Escribe un mensaje aqui

A O W 7 Q)

04:24 p. m.
14/09/2020
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Karen Negrén 3
Es muy bonita

Deisi Lorena Moya 3:04

Vale profe, muchas g

La Familia Lucas & E

©

Madeleine 45 p. 1

Video

+57 301 6961186

Si sefiora gracias

Manuel Vargas 250p.n

& mucl

+57 323 2163371 243p.m

Paola Lopez 240p.m.
 pues le dije que me enviara la que tiene

2 Escribe aqui para buscar (2] =i}
0 (1) Whatsipp x 4+
C & webwhatsapp.com
re
NS B : @

Karen Negrén 3
Es muy bonita

Deisi Lorena Moya 3:04
Vale profe, muchas

La Familia Lucas & 3

©

Madeleine A5

Video

+57 301 6961186 12:55
Si e

fiora gracias

Manuel Vargas 12:50 p. m
7 mun

+57 323 2163371

2

Paola Lopez 240

« pues le dije que me enviara la que tiene

o
]

SR © Escribe aqui para buscar

Paola Lopez
Glt. vez hoy a la(s) 3:40 p. m.

JUEVES
Liste de todes modos tener el correc hay de Adriana po. -. . <nviar més

correos pues incluirla a ella también

Bueno

Hola Instructora buenos dias

Queria saber su Carolina ya te envi6 el acta firmada

Buenos dias, no Paola no ha enviado nada

& .

esperemosaver ... -,

pues le dije que me enviara |z que tiene

un me

-

+57 323 2163371
Glt. vez hoy a lafs) 421 p. m.

18/8/2020 Vinculo laboral

Si sefiora

Mi cedula es 1019106593

Pero enviame correo para direccionarlo con el drea encargada

Aliste ya lo hage

HOY

Buenas tardes instructora Ménica es que tengo una duda respecto a la fecha
de que termino |3 etapa productiva yo empeze el 22 de mayo me podrias
ayudar cuando termina? I

Buenas tardes

:Cémo asi?

Son 6 meses de practicas si empeze el 22 de mayo termino el 21 de octubre o
el 21 de noviembre

= 04:24 p. m.
- @ 2D 3 4 14/09/2020

B e CCOd
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04:24 p. m.
@ 2 (3 & 14/09?2020 %
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: 57 301 6961186 s
coB o 6 a

Glt. vez hoy a la(s) 419 p. m.

Q
®

Hagame un favor... Ya me llegd el acto administrativo.. M= “i-=~ que hable en
bienestar para lo del plan de mejoramiento HOY

Ya envié el correo y no m han dado respuesta, que puedo hacer en ese casa??

Sticker

Productiva TH 3

Stella: Buenas tardes compafiera

buenos dias, con quien?

A mi solo me.

David
+57 321 4279732 3

Bueno e: Profe Oscar David Sotto Hoinos de némina y prestaciones socizles

. Le agradezco que por favor se comunique por correo electrénico
Karen Negrén 3067 < = GEElE

Es muy bonita
Profe... Permiteme decirle que ya lo he hecho... Y segin tengo un mes para su
Deisi Lorena Moya 304p desarrollo.... Si se pasa el tiempo, asumo que ellos se responsabilizaran

Vale profe, muchas gr

Ya cumpli 2 semanas d recibido el acto administrativo por lo que me rest

La Familia Lucas & 303 p semanas...
o

si le dijeron que es con bienestar debe comunicarse con ellse 5,
Madeleine A5 p
Video Sisefiora gracias . -

+57 301 6961186 5p
Si sefiora gracias @ @

200 & € ¢

)
"B e CCO@ new a0 e W

e |

R Escribe aqui para buscar (2] =l ‘
0 (1) Whatsipp x 4+ = X
< @ & webwhatsapp.com * @

ﬁ IO - H Deisi Lorena Moya Q

Buenas tardes

No tienes que ir, todo se hace por carreo

Jsaenzg@sena.edu.co . .

Productiva TH 310 p.n No, envia correc

Buenas tardes mi sclo me...

ompaf

Con gusto s
+57 321 4279732 210p.n Eo
racias
nr Hola Deisy _—
Deisi Lorena Moya 204 p. m
Por ahora no tengo conocimiento de ningin aprendiz .., .,

Vale profe, muchas gracias

La Familia Lucas € 203 Vale profe, muchas gracias

©

U

Karen Negrén 206 p. > e 1
Es muy bonita : p.m.__ ¥

Madeleine

L Escribe aqui para buscar (o] =i} -|-| ﬂ % “ e G o V-' ~Om 7Y ?:fﬁzur;n %
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Q  Buscar o empe

& webawhatsapp.com

un chat nueva

+57 320 6715036

Jairo Villamil
S

keer

Productiva TH

Stella: Buenas tardes compafieras. A mi solo me...

+57 321 4279732

Bueno estaré pendiente. Gracias

Karen Negrén
Es muy bonita

Deisi Lorena Moya
Vale profe, muchas

La Familia Lucas &2
L

Madeleine

2 Escribe aqui para buscar

© (1) WhatsApp x 4+

&« c & web.whatsapp.com

L4 =
Q Buscar o empezar un chat nuevo

+57 320 6715036
w8 0:26

Jairo Villamil
Sticker

Productiva TH

5

Ila: Buenas tardes compafier.

+57 321 4279732

Bueno estaré pendiente. Gracias

Karen Negrén
Es muy bonita

Deisi Lorena Moya

Vale profe, muchas gracias

La Familia Lucas &

®

Madeleine

R Escribe aqui para buscar

® @

©® @

+57 321 4279732
Ult. vez hoy a la(s) 3:49 p. m.
Frotesora buenas tardes

Jaime Pulido.

HOY

Buenas tardes

Para averiguar sobre como nos habia ido en lo del comite del viernes. A ver si

va puedo buscar empresa de nuevo. Gracias

Aver si depronto |a enlress que le haia comentado todavia necesita

Empresa que le habia comentado®

+57 3214279732
Jaime Pulido.

me Pulido

Para averiguar sobre como nos habia ido en lo del comite del viernes. A ver siya
puede buscar empresa de nuevo. Gracias

Hasta el viernes lo pasé para comité, eso no es de un dia para otro, debe estar

atento al correo

+57 3214279732 ~Jaime Pulido

A ver si depronte la enlress que le haia comentado todavia necesita

No entiendo

Bueno estaré pendiente. Gracias

|Eszrlbe un mensaje aqui

~ESeCCO@

+57 320 6715036

HOY

A S 7

04:25p. m.
14/09/2020

-

& Los mensajes estén ciffados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz

clic para obtener més informacion.

Buenas tardes sefiora Monica, habla con la aprendiz que estaba en Cérdoba e
inicia practicas el dia de mafana

Le comentaba a mi Jefe que tengo inconveniente con el soporte del pasaje, ya
que en gl momento de viajar le retiran a uno el tiquete y ayer fue que llegué
y no me hallé con el soporte, es mi compromiso perc presento excusas y pido
que por favar me den esperita a que de la empresa de bus me mande el
certificado de viaje, mas o menos entre & dias me dijeron, e informo hasta hoy
justo un dia antes ya que fue ayer que regresé a la ciudad

Escribe un mensaje aqui

~B&e €6 O

A O W 7 Q)

04:25p. m.

14/09/2020
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M Recibidos (14) - maescobarc@m X @ (3) WhatsApp X | @ Sistema de Gestion Virtualde A X | @ Territorium || ASISTENCIA ADMII X ‘ + = X

& 5 C A Noseguro | mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® T o §

= n Gmail Q  Buscar correo

ElivzsTie

~ No leidos

P » Territorium Life 19 Aviso Actividad - Hola MONICA ALEXANDRA Tipo Actividad: Anuncio Ficha: GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578697 PR... 11:34 ‘

» » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578697 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES... 11:33 | Z

Q » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578701 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES... 11:32 "

= O Yt » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578717 PRY 1275837) -MONICAALEXA. @ B & ©

v

: » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578713 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES... 11:32 i 1

2 » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1785091 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di... 11:32 %

(i ] » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1615386 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di... 11:32 ."

Q » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1616787 PRY 886589) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR .. 11:31

- » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES (1834451 PRY 575759) - MONICA ALEXANDRA ... 11:31 | : g

8 » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo CONTABILIZACION DE OP! LES Y FIN. (1834426 PRY 2... 11:31 3 ;e“

Q » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1829417 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di... 11:31 :'

< » Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1692039 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic... 11:30 5
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Buscar o empezar un chat nuevo

Jairo Villamil
Jajagj

Diplomado de Conciliacion
+57 301 5813318: Gracias

Laura Ayerbe
gracias

Jhonis
Bueno revisa, yo creo que si.

Paola Lopez

Bueno si sefiora

Leidy Suarez
Gracias profe “

La Familia Lucas &

P Escribe aqui para buscar

Fanny Marcela castro 837 m:
Ficha 1692035 ...

321p.m.
Estuve en contacto desde las 730 PM pero no me escuchaban estuve en toda
la conferencia gr: nstructora
11:48a. m.
11:229.2.m, Gracias estaba muy preocupada & 839p.m.
Dios te bendiga ., o
11122, m.
11:07 2. m.
Hola buenos dias instructora mi coordinador Miguel me dice que el hoy se
encuentra ocupado y con gusto mafiana nos atiende . Gracias instructora un
11:01 2. m. sbrazo estoy atents 10408.m,

Escribe un mensaje aqui

® @

953a.m.

O (1) Whatsipp

€ > C @& webwhatsapp.com
& o
Q Buscar o empezar un chat nuevo
Jairo Villamil
Jajagj

Diplomado de Conciliaciéon
+57 301 5813318: Gracias

Laura Ayerbe
gracias

Jhonis
Bueno revisa, yo creo que si.

Paola Lopez

Bueno si sefiora

+57 310 3331160
/ Listo, gracias

La Familia Lucas &

P Escribe aqui para buscar

321p.m.
11:48a. m.
Ok profe si sra muchas gracias ., B,
Dios te bendi
11122 m.
Buenos dias profe
11:07 a. m. Hablas con leidy la pasante, te queria agradecer por toda tu colaboracién

para que se lograra obtener el certificado del Sena, Dios te bendiga ...

10:552. m.

|Escribe un mensaje aqui’

® ¢

953a.m.




0 (1) Whatsipp
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v

Q Buscar o empezar un chat nuevo

Jairo Villamil 321p.m.
Jajagj

Diplomado de Conciliacién 11:482.m. Holainstructora ... .

e +57 301 5813318: Gracias =
Q Laura Ayerbe 11:29a. m. Es que queria hacerle una pregunta

7:593.m.

gracias
Si en algin caso a Carolina la llegaran a sacar de Merkacol y el acta se quede
sin la firma de ella, que pasaria? s0tam.

Jhonis 11:12a.m.
Bueno revisa, yo creo que si. Es que parece que eso va a suceder y me preocupa que ese papel se quede
sin la firma de ella. ey

Yo le acabé de enviar a Carolina un mensaje de WhatsApp solicitindole que
por favor me firme el acta %053,

Leidy Suarez 11:01a.m.
Gracias profe “

+57 310 3331160 10:552. m.
/ Listo, gracias

La Familia Lucas & 953a.m.
P Escribe aqui para buscar
(1) WhatsApp
& - C @ webwhatsapp.com
e . .
(ST - I
Buscar o empezar un chat nuevo
Eliza: @ Sticker EN
J los consentidos €& #5750,

+57 320 9989412: (3 Foto

Mbnica Lino 353p.m, mil gracia sprofe ..o
/ @ Sticker
y posterior a esto quese hace .

Madeleine 353p.m.
/ @ Sticker

Claudia Gonzalez 342p.m.
Atide

Juan David 323p.m.

Jairo Villamil 321p.m.
Jajagj N
9racias 11995 m.

Diplomado de Conciliaciéon 11:482.m.
+57 301 5813318: Gracias @ @B Esciibe un mensaje aqul

eNE€0® 6o

P Escribe aqui para buscar




o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
— —_— .
[FPRENDIZ | Malcol Stven OCampo Roanguez - | JUICIO DE EVALUACION ~
Imoemm. DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administraliva APROBADO DEFICIENTE
|DURAc00u 15 dias FECHA INICIO 26-06-2018 FECHA TERINACION: 25-12-2018
JEMPRESA: U. Plloto Direccion calle 45 A 9-56 CORREQ maria-guerrero@unipiloto.edu.co Telefono 3322600 axt. 402
Telefono
Mnics Alexanded Escober Contreras CORREQ maescobarc@misena.edu.co
NSTRUCTOR.
MODALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE___X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO_________
CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
B. DESEPENO PERSONAL EN LA EMPRESA"
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE
Genera procesos autdénomos y de trabajo colaborativo
permanentes K
Puntualidad y cumplimiento de jornada de trabajo )(
Asume actitudes argumentativas para la resolucion de X
problemas productivos y sociales.
Presentacion personal acorde con el contexto laboral 3
Interactua en la empresa en funcion de principios y valores
universales. >(
Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la x
convivencia y el establecimiento de acuerdos.
Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos. 4
FIRMA DEL APRENDIZ: FIRMA DEL INSTRUCTOR
Marcol OcaMen
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA. FIRMA DEL INSTRUCTOR
Maria Feranda Guerrero Garcia 4 S -
FIRMA DEL JEFE INMEDIATO l/ L : 2 Aﬂk{fm 6 CIUDAD ¥ FECHA EVALUACION Bogotd, 26 Junio al 11 de Julio de 2018
TN ‘
FECHA 11/11/2014 CODIGO: DTSEP-FO01-M-10 Version:03 Pagina 1de 1



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
A‘ DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodrigez  Tipo de D.I. CC. 1007101311 JUICIO DE EVALUACION 4
Tecnico en Asisiencia Administraliva APROBADO DEFICIENTE
DURACION. 16 dias FECHA INICIO. 26/06/2018 FECHA FINALIZACION 25/12/2018 |
EMPRESA U, Pilota Direccion calle 45 A 966 |Correo maria-guerrero@unipiloto.edu.co Telefona 3322900 ext. 402
ilNSTRUCTOR scobar I mggs;ghggggmisena.edu.co Telefono
MODALIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE. X CTR LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  B:BUENO D:DEFICIENTE
A. FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ e OBBERVACIONES
» HASRIDWD TRANSFERENC! IENTO
EN LA EMPRESA CALIDAD DEL TRABAJO coum’vooe nouw'::o DE OONOC-D!‘N:O mw\cm wom
Archivar documentos en las historias
laborales y carpetas que '5 6
correspondan. P) - p) B €)
Entrega de correspondencia interna. f) &b [55 % ,6 ())
Atencién al cliente intemno, % p) /7) @ ) 17,
Alistamiento de historias laborales. P (0 D ) /D b
RMA DEL APRENDIZ. FIRMA INSTRUCTOR CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION
) OcaMifo
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA. |FIRMA DEL JEPE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Bogotd, 26 de Junio al 11 de
aria Fernanda Guerrero Garcla - A
Julio de 2018,
i FezzngorQereros
/ /
!

FECHA 1171172014

CODIGO: DTSEP-FOD1-M-10  Version:03
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SENA

N

11’

—————————————————

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

———————————————————————————

———————————————————————

RENDIZ: Maicol Stiven Ocampo ﬁoddgmz JUICIO DE EVALUACH
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asislencia Administrativa APROBADO DEFICIENTE
DURACION: 15 dias FECHA INICIO:26 junio 2018 FECHA TERINACION: 25-12-2018
EMPRESA: U. Pilolo Direccion calle 45 A 9-66 CORREO maria-guerrero@unipiloto.edu.co Telefono 3322800 ext. 402

‘ Telefono
‘ Ménica Alexandra Escobar Contreras CORREQ maescobarc@misena.edu.co
‘ INSTRUCTOR:
)
MODALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE___X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
| CRITERIOS DE EVALUACICN OBSERVACIONES |
B. DESEPENO PERSONAL EN LA EMPRESA”

EXCELENTE BUENO DEFICIENTE

Genera procesos auténomos y de trabajo colaborative

X

| ‘7 permanentes

Puntualidad y cumplimiento de jernada de trabajc *

X

‘ Asume aclitudes argumentativas para la resolucion de problemas

productivos y sociales.

l F Presentacion personal acorde con el contexto laberal

interactua en la empresa en funcion de principics y valores
universales.

y el establecimiento de acuerdos.

Desarrolla procesos comunicativos que pesibilitan la convivencia

¥

X

X
%

\ k Gestiona la informacion de acuerdo a los procedimientos
Fl

RMA DEL APRENDIZ:
Ha 1€0) OcaMPO

FIRMA DEL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DE UMNO EN LA EMPRESA:
Maria Fernanda Guerrero Garcia

FIRMA DEL INSTRUCTOR

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO \J&&@mﬁ
FECHA 11/ 11/ 2014 ol C

CIUDAD Y FECHA EVALUACION Bogotd, 11 Julio al 26 de Julio de 2018

ODIGO: DTSEP-FO01-M-10 Version:03
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Redriguez  Tipo de D.. CC. 1007101311 JUICIO DE EVALUACION
N Tecnico an Asistancia Administrativa APROBADO DEFICIENTE
DURACION: 15 dias FECHA INICIO: 26/08/2018 FECHA FINALIZACION: 25/12/2018
EMPRESA: U. Piloto Direccion calle 45 A 9-66  |Correo maria-guerrero@unipilolc.edu.co Telefono 3322900 ext. 402
INSTRUCTOR: Mdnica Alexandra Escobar mgescobarc@ misena.edu.co Telefono
- - —————————— e ]|
MODALIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE_ X CTR LABORAL CONVENIO PROY PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION: E: EXCELENTE B:BUENO D:DEFICIENTE T
A. FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ ;
: CONOCIMIENTO DE HABILIDAD EN TRANSFERENCIA | CUMPLIMIENTO VeOO8 OBSERVACIONES
EN LA EMPRESA CAUDAD DEL TRABAJO NORMAS PROCEDIMIENTO | DE CONOCIMIENTO|  PROGRAMACION 'l‘::g::ﬁ“c ::

Archivar documentos en las historias
laborales y depuracion de

documentos

”

b

%

2

Entrega de correspondencia interna.

N7

4

p

Atencion al cliente interno.

%

4,

P

Alistamiento de historias laborales.

b
©
p
g

4

9
O
2

W,

4

Recepcno‘n

b

Y

9,

G

2
b
b
%

b

FIRMA DEL APRENDIZ:

ol

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA"
Maria Fernanda Guerrero Garcia

£

FIRMA INSTRUCTOR

CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION

FIRM

FECHA 11/11/2014

CODIGO: DTSEP-FO01-M-10  Version:03

ELJEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA:

CarN (eS|

Julio de 2018,

Bogota, 11 de Julic al 26 de
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] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico En Asislencia Administrativa APROBADO DEFICIENTE
DURACION: 15 dias FECHA INICIO: 26/06/2018 FECHA TERMINACION: 25/12/2018
EMPRESA. U. Piloto Direccion. CALLE 45 A 5-86 CORREOQ: maria-guerrero@unipiloto.edu co Telefono: 3322900 EXT 402
INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescobarc@misena. edu.co Telefono
MODALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE__X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
|
B. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA* CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE
Genera procasos autdnomos y de trabajo colaborativo permanenies x
Puntualidad y cumplimiento de jomada de trabajo X
Asume aclitudes argumentalivas para la resolucién de problemas
productivos y socialas. x
Presentacion personal acorde con el contexto laboral )(
Interactia en la empresa en funcidn de principios y valores universales. X
Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
establecimienio de acuerdos =
Gestiona la informacion de acuerdo a los procedimientos, X
EIRMA DEL AmENEE' FIRMA DEL INSTRUCTOR
arco\ QeogHPO R
FIRMA DEL INSTRUGTOR
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DELALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Femanda Guerrerc Garcla
[FIRMA DEL JEFE INVEDIATO = CIUDAD Y FECHA EVALUAGION ‘

FECHA 11/11/2014

CODIGO: DTSEP-FOD1-M-10 Version: 03

Pagina 1 de 1




N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ: Malcol Stiven Ocampo Rodriguez |

Tipo de DL 1007101311

JUICIO DE EVALUACION

PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico En Asistencia Administrativa

APROBADO | DEFICIENTE

DURACION: 15 das |FecHA micio

260062018 |FECHA FINALIZACION: 2511272018

EMPRESA: U Piloto Direccion: CALLE 45 A §-66

Comren_maria-guenrerofunipiloto edu.co

Tolelono: 3322000 EXT 402

INSTRUCTOR Monica Alexandra Escobar Contreras Commeo: maescodbarc@misena edu.co TRl
[MODALIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE_ X CTR LABORAL CONVENIO PROY PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION: _ E: EXCELENTE  B:BUENO  D-DEFICIENTE
A FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIA DE | CUMPUMIENTO Ush D€ OBSERVACIONES
CALIDAD DEL TRABAJO DE NORMAS PROCEDIMIENTO CONOCMIENTO | PROGRAMACION | |IERAAMIENTAS
Archivar documentos en Las histonias laborales ¥ depuracion de 2 B B
|Entrega de conespondencia nterna b 6 B B 9 8
Akistamiento de histonas lavorales 6 B 6 B 6 b
v B B b B G A
|inventano de documentos B g B 6 6 p

’:fa ico\ SIwen  CeaMpo

[FIRMA INSTRUGTOR

DIATC DEL AL EN LA EMPRESA

FECHA 111172014

Fl L JEF
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guerrero Garcla ‘ M

CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION: Bogota 26 de
Julio al 11 de Agosto del 2018

CODIGO: DTSEP-FOO1.M-11  Version: 03

Pigina 1 de 1




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA 6 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
i Wj‘@ DCCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
3 FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
PRENDIZ: Maical Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
D
Técnico En Asistencia Adminstrativa APROBADO DEFICIENTE
DURACION: 15 dias / FECHA INICIO: 26/06/2018 FECHA TERMINACION: 25/12/2018
e
[EMPRESA U PTolo Direccion: CALLE 45 A 9-66 CORREQ: maria-guarrero@unipiloto edu co Telefono: 3322900 EXT 402
[INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescobarc@misena edu co Telefono
|MODALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE__ X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
8. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA* CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES L
EXCELENTE BUEND DEFICIENTE
Genera procesas auténomos y de trabajo colaborativo permanentes K
Puntualidad y cumplimiento de jormada de trabajo x
Asuma actitudes argumentativas para la resolucion de problemas X
productivos y sociales.
Presentacion personal acorde con el contexto laboral X
Interaciua en la empresa en funcidn de principics y valoras universales. X
Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan |a convivencia y el x
establecimiento de acuerdos
Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos. x
MA DEL INSTRUCTOR

|FIRMA DEL APRENDIZ:

NOMEBRE DEL JEFE lNMEDlATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA. Mauaﬂanda Guerrerc Garcia

IRMA DEL INSTRUGTOR

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO (¥ ,Wﬁa &

CIUDAD Y FECHA EVALUACION. 11 de Agosto al 26 de Agosta del 2018

FECHA 11/11/2014 CODIGO: DTSEP-FOO1-M-10

Version: 03 Pagina 1 de 1




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINIS TRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PROOUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

N
| Tidg de D1 1007101311 b JUICIO DE EVALUACION
N Técnico En Asislenca Adminstrativa AFROBADO | DEFICIENTE
|[FECHA NICIO: A 25082018 |FECHA FINAL mtkn 2601212018
Diracclon: CALLE 45 A 9.668 mana-gueneauriploto edu co Telefono: 3322900 EXT 42
Morica Alexandra Escobar Contreras Cormec: maescobarc@misena edu co reons
FIC CTR.APRENDZAJE_X_____ CTR LABORAL, CONVENIO PROY. PRODUCTIVO f

CRITERIOS DE EVALUACION: E: EXCELENTE  B:BUENO D-DEFICIENTE

A FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENOIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIA DE CUMPLIMIENTD UsO DE OBSERVACIONES
CALIOAD DEL TRABAJO CE NORMAS PROGE CIMIENTO CONOCIMIENTC | PROGRAMACION ’f"‘om‘;'."”
Archivie Documentos En Las hislonas laborales y depuracidn de E
documenios “

Errega de comrespandencia mlerna

)
:-mmmammuwu- fb Q
L
)

o )
T b % R
FIRMA DEL APRENDIZ ’-‘ @ FIRMA Qnucron 0 @ c.um? Y FECHA DE EVALUACION: Bogoth 11 04 |

Q\ CQ\ OCQH?Q Agosto al 28 de Agosin del 2018

Fi L JEFE INMEDIATO DEL ALU:C ENLA !MH!MQ

CODIGO: DTSEPFOO1-M-11  Version: 03 PAgna 1 de 1

NOMERE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Femanda Guerrero Garcia

FECHA 111112014



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
APRENDIZ Maical Stivan Ocampo Rodriguez l JUICIO DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en asistencia administrativa APROBADO DEFICIENTE

DURACION: 8 meses FECHA INICIO: 26/06/2018

FECHA TERMINACION: 26/12/2018

EMPRESA: U. Piloto Direccion: CALLE 45 A 9-66

CORREOQ: mariggucrrvo@un‘plldo edu co

Telefono: 3322900 EXT 402

INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescoberc@misena edu 6o i
MODALIDAD: FIC____CTR APRENDIZAJE_X___CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
I
B. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA" O st
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE

Genera procesos autdnomos y de rabago colaborativo parmanentes

Puntualidad y cumplimiento de jornada de trabajo

X
e

Asume aclitudes argumentativas para la resolucién de problemas
productivos y sociales.

Prasentacién personal acorde con el contexto laboral

X
%

Interactia en la empresa en funcia} de principios y valores universales

b X

Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
eslablecimiento de acuerdos.

5

Gesliona la informacién de acuerdo a los procedimientos.
!

X

FIRMA DEL APRENDIZ:

FIRMA DEL INSTRUCTOR

FNOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ﬁNNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guerrero Garcia

IFIRMA DEL JEFE INMEDIATO %}W@ff@ &

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 26 de Agosto al 11 de Septembre del 2018

FECHA 11/11/2014

' CODIGO: DTSEP-FO01-M-10 Version: 03

Pagina 1de 1




N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ Maicol Stiven R 1 Tipo de D.1.: 1007101311 JUICIO DE EVALUACION

PROGRAMA DE FORMACION: Thcnico en asisionoa administrativa APROBADO | DEFICIENTE

DURACION. 6 meses |FECHA INKCIO: 200812018 |FECHA FINALIZACION. 250122018

EMPRESA U Piioio |Dweccion: CALLE 45 A 966 Coreo: maria-guerrernghuniplioto edu co Teteloro 3122900 EXT 402
INSTRUCTOR.! Monica Alaxandra Escobar Controras Corren. masscobarc misena edu co Vellor

MODALIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE__X, CTRLABORAL________ CONVENIO

PROY. PRODUCTIVO

A FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA®

CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  B:BUENO D:DEFICIENTE

CALIDAD DEL TRABAJO

OE NORMAS PROCEDIMIENTO CONOCIMENTO

CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIA DE CUMPLIMIENTO
PROGRAMACION

USO DE
HERRAMIENTAS

INFORMATICAS

(AFCHIVEE COCUMENIos on s Nisicrias laboraies y dapuracion oe

et g b 2 b % s,
A ¢

e i ¢ 14
s & b | o e

FIRMA DEL APRENDIZ

|FIRMA INSTRUCTOR

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA. Marla Fermanda Guenero Garcia |

FIRMA DEL JEFE WMEDITO DEL ALUMNO EN

FECHA 111172014

CIUDAD Y FECHA DE EVALUAGION: Bogoth 26 de
Agosio al 11 de septiembre del 2018

CODIGO: DTSEP.FOO1-M-11

Pigina 1001




®
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTC A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
RENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
|PROGRAMA DE FORMACION: Teécnico en asistencia administrativa APROBADO DEFICIENTE

[DURACION: & meses FECHA INICIO: 26/06/2018

FECHA TERMINACION: 25/12/2018

|[EMPRESA: U. Piloto Direccién: CALLE 45 A 9-86

CORREQ: maria-guarerc@unipiloto.edu.co

Telefono: 33220800 EXT 402

IINSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescobarc@@misena edu.co Slelono
[MODALIDAD! FIC____CTR APRENDIZAJE_X_ _CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
8. DESEMPENO PERSONAL EN LA EMPRESA® CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE

Genera procesos autdnomos y de rabajo colaborativo permanentes

2

Puntualidad y cumplimiento de jormada de trabajo

Asume actitudes argumantativas para la resolucion de problemas
productivas y soclales.

Prasentacidn personal acorde con el contexto laboral

X
X

Interactia en la empresa en funcidn de principios y valores universales,

Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
establecimiento de acuerdos.

Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos.

B
X
s
-

FFlRMA DEL APRENDIZ:

|NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DErALMO EN LA EMPRESA: Marla Fernanda Guerrero Garcla

FIRMA DEL |

[FiRma EL EFE INMEDIATO M{(\ LD S

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 11 de septiembre al 28 de Septiembre del 2018

FECHA 11/11/2014

cODIGO: DTSEP-FO01-M-10

Version: 03

Pagina 1de 1




. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7 < DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez | Tipo de D1 1007101311 JUICIO DE EVALUACION
[PROGRAMA DE FORMACION: Tecnico en asistencia adminisirativa APROBADO | DEFICIENTE
|[DURACION: 6 meses [FECHA INICIO: 26/06/2018 |FECHA FINALIZACION: 251272018 v:
[EMPRESA U, Plloto |Direccion: CALLE 45 A 9-88 Comeo_maria-guerrero @unipilolo edu.co Telefono: 3322900 EXT 402

INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar Contreras Correo: maescobarc@misena.edu. co veishno
[mooaLIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE X CTR LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  B:BUENO O:DEFICIENTE
A. FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTQ HABILIDAD EN TRANSFERENCIADE | CUMPLIMIENTO L Uk OBSERVACIONES
CADAD DI TRABAIO DE NORMAS PROCEDIMIENTO CONOCIMIENTO | PROGRAMACION | HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

Archivar documentos en las historias laborales y depuracidn de : P
|Entrega de correspondencia iMema 25 19 1 é ]dj [é

Alistamiento de historias laborales ) r ‘,b p) [b Ve

Rocapcbn > [ 2 Z 7% =

Inventario de documentos £ () fi®) N & [ (5
Inaw\ DEL APRENDIZ G - |FIRMA INSTRUCTOR ~o= CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION: Bogota 11 de

C HP Septiembre al 26 de septiombre del 2018
o0\ © 0 ¥
FIRMA DEJ JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA.
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Marla Femanda Guemero Garcla & ‘ C
f €4 a0 &
I

FECHA 11112014 { CODIGO: DTSEP-FOO1-M-11  Version: 03 Fagina 1 de 1



Ei] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUGTIVA
APRENDIZ: £ Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
[PROGRAMA DE FORMACION: Tecnico en asistencia administrativa APROBADO DEFICIENTE

{DURACION: 6 meses FECHA INICIO: 26/06/2018

FECHA TERMINACION: 26/12/2018

[EMPRESA: U. Piloto Direccion: CALLE 45 A 9-66

CORREOQ: maria-guerrero@unipiloto edu co

Telefono: 3322000 EXT 402

ll:STRUCTOR: Monica Alexandra Escobar conireras CORREO: maescobarc@misena.edu.co R
|MCDALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE__X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
CRITER! OBSERVACIONES
B. DESEMPENO PERSONAL EN LA EMPRESA* gt o iR
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE

Genera procasos auténomaos y de trabajo colaborativo permanentes

X

Puntualidad y cumplimiento de jomada de lrabgjo

% :

Asume actitudes argumentativas para la resolucion de problemas
productivos y sociales,

Presantacion personal acorde con el contexio laboral

Interactia en la empresa en funcion de principios y valores universales.

Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
establecimiento de acuerdos.

Gestiona la informacion de acuerdo a los procedimientos.

-
X
X
Y

FIRMA DEL APRENDIZ. A“\CO\Y QC IIE

INOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DF?k ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guerrero Garcia

FIRMA DEL INSTRUCTOR

FIRMA DEL JEFE INMEDIAT

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 26 da septiambre al 11 de Octubre del 2018

FECHA 11/11/2014 f

CODIGO: DTSEP-FO01-M-10

Version: 03

Pagnaldel




SERVICIO NAGIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
‘ COCUMENTO DE TRABAJC: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: SITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
NDIZ Macol Stiven | Tooce D |- 1007101311 MICIC DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION: TAGNCO 0N ASIStenc:a Bamnistrativa APROBALO DEFICIENTE
[DURACION. & meses [FECHA INICIO 26062018 [FECHA FINALIZACION 2501272018
MPRESA U. Pilcto Oweccion: CALLE 45 A 966 Comeo: mana-guarrsrofiunpiolo edu co Telafono: 3322600 EXT 402
NSTRUCTOR Monica Alexandra Esccbar Contreras Comeo maescobarcmsend. &3 00 Tettoro
[MooALIDAD FIC CTR APRENDZAJE_ X CTRLABCRAL_____ CONVENIO______ PROY. PRODUCTIVO,
CRITERIOS DE EVALUACION.  E: EXCELENTE  B.BUENO  O:DERCIENTE
A FUNGIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCMENTD HABILIDAD EN TRANSFERENGIADE | CUMPLIMENTO UsSO DE OBSERVACIONES
CALIDAD DEL TRABAJO DE NORMAS PROCEDMIENTQ CONOCMENTOD | PROGRAMACION ';f:.‘omm - et
documentos &n las Nstonas iaborales y depuracon de b
miroga de COrasponaenca ntema [ f
NID 00 Nistonas SDorakes f
Recepcion £
Ywentano de documentos {7) [ M
FIRMA DEL APRENDIZ TRMA NSTRUCTCR Y FECIHWA DE EVALUACION. Bogota 26 de
Seghemore al 11 oo Ochubre del 2018
Hareo\ QraMo TR, i
b : FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA E R
NOMBRE DEL JEFE INVEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA Maria Femanda Guerrern Garcia =

FECHA 11112014 CODIGO: DTSEP-FOO1-M-11 03 Pagina 1de 1



. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
|PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en asistencia administrativa APROBADO DEFICIENTE

[oURACION: 6 meses FECHA INICIO. 26/06/2018

FECHA TERMINACION: 25/12/2018

[EMPRESA. U. Piloto Direccion. CALLE 45 A 9-66

CORREOQ: mg_-guamo@uripllmo.edu.co

Telefono: 3322900 EXT 402

IINSTRUCTCP; Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescobarc@misena.edu.co Telefono
DALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE__ X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
B. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA" SRR UR RIS o e e
EXCELENTE BUEND DEFICIENTE

Genera procesos auldnomos y de trabajo colaborativo parmanentes

X

Puntualidad y cumplimiento de jornada de trabajo

Asume actitudes argumentativas para la resclucion de problemas
productivos y sociales

Presentacion personal acorde con el contexto laboral

Interactua en la empresa en funcion de principios y valores universales.

Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
eslablecimiento de acuerdos.

Gestiona la informacion de acuerdo & los procedimientos.

X
¥
Y
b

FIRMA DEL APRENDIZ: ﬂo\\ col QCJZTI 0

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL AhUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guerrerc Garcia

FIRMA DEL INSTRUCTOR

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 11 de Octubre al 26 de Octubre del 2013

FECHA 11/11/2014

' _lp(?éﬁwrw@fxﬁc §

CODIGO: DTSEP-FOD1-M-10

Version: 03

Pagina 1de 1




®
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

|APRENDIZ Maicol Stiven Ccampo Rodngues | Tipo de D1 1007101311 JUICIO DE EVALUAGION
|PROGRAMA DE FORMACION. Tecrnco en asmsbencia ack st alva APROBADO | DEFICIENTE

{DURACION & meses |FECHA MaCIO 280872018 |FECHA FINALIZACION  28/122018
|[EMPRESA U. Pikcto |Dveccion CALLE 45 A 966 [Comeo: mana-guermero@unipicto edu co Teleforo. 3322800 EXT 402
INSTRUCTOR Morca Alexandra Escodar Contreras Comed: MaescobarcPmsena odu co Tm
{nMooaLIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE X CTR LABORAL CONVENIO PROY PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  B.BUENO  D.DEFICIENTE
A. FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIADE | CUMPLIMIENTO RO OBSERVACIONES
CGALIDAD DEL TRABAJO DE NORMAS PROCEDIMIENTO CONOCIMIENTO | PROGRAMACION "&w&:
documentios en kas Nsionas laborales y depuracaon de

Entrega 08 COMesponcenca nema 6
|Astameanto ce hesonas aborales [7‘
|g.m' — - A

| )
RMA D

= e QPO

|FIRMA INSTRUCTOR

NOMEBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA Maria Fernanda Guesrero Garcia

|FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN\ ﬁ

|

‘ FECHA 11112014

CODIGO: DTSEP-FOO1-M-11

0AG

CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION Bogota 11 de
Ochubyre al 28 de Octubre del 2018

Pagina 1 de 1



. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
PRENDIZ. Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
|PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en asistancia administrativa APROBADO DEFICIENTE

bURACION: 8 meses

FECHA INICIO: 26/06/2018 FECHA TERMINACION: 25/12/2018

|[EMPRESA: U. Piloto

Direccion: CALLE 45 A 966 CORREQ: maﬂa-_gmn«oguniplloﬁo.moo

Telefono: 33226800 EXT 402

lINSTRUCTOR Manica Alexandra Escobar contreras CORREO: maescobarc@misena.adu.co SR
rJODALIDAD FIC CTR. APRENDIZAJE__X CTR. LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
B. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA® CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
EXCELENTE BUENO DEFICIENTE
Genera procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes 1/
Puntualidad y cumplimiento de jormada de rabajo y
Asume actitudes argumentativas para la resolucion de problemas X
productivos y sociales. 12
Presentacion personal acorde con el contexto laboral IX
Interactia en la empresa en funcién de principios y valores universales. Y
Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el V
astablecimiento de acuerdos.
Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos. Y

FIRMA DEL APRENDIZ: d’l wol  9cga ¥ PO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ﬁJWOEN LA EMFRESA: Maria Feranda Guerrero Garcia

FIRMA DEL INSTRUGTOR

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 26 de Octubre al 11 de Noviembre del 2013

FECHA 11/11/2014

cs st \\MW

CODIGO: DTSEP-FO01-M-10 Version: 03

Pagina1de 1




AN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PROCUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ- Maicol Stven Ocampo Rodriguez |

oo de D1 9007901311

JUICIO DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION T#creco o0 asstenca JomNistatva APROBADO | DEFICIENTE
|OURACIEN: € meses  |FECHA INICIO 26082018 [FECHA PINALIZACION. 251222018 JF
[EMPRESA U Pl |Oweccion: CALLE 45 A 966 Caorreo _mana-guarrero@unesdotn edu oo elefone. 33229C0 EXT 402
INSTRUCTOR: Morica Alexandra Escober Contreras Comeo: maescobarcgmisens adu co Teletone
[MCOALIDAD FIC CTR APRENDIZAJE_ X CTRLABORAL______ CONVENIO PROY PRODUCTIVO
CRITERIOS OE EVALUACION: € EXCELENTE  B'BUEND  D-DEFICIENTE
A FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIADE | cumPLAMENTO USO DE QBSERVACIONES
CALIDAD OFL TRABAJO DE NORMAS PROCE MMENTO CCNOCIMIENTO | PROGRAMACION | Rl iChTAS
documentos en las hisonas laborales y deparaceon de @ @ &
Ertroga Je cor rwapondenciy 14118 / # 2 =
|Asstamvento de tsionas laborases 7 I?f
[nootoou /) 72 ’
Inventanc de Gocumentos I ) i
L?m DEL APRENDIZ. |FIRMA INSTRUCTOR CIJDAD ¥ FECHA ES

A‘fa o) QCadPQ

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Femnanda Guerrero Garcis

FIRMA DEL JEFE INMEDIAT M

WP Y sy

FECHA 111172014

Ochibre o 11 de Noviembre del 2018

COGO: DI'EJ'W-I-H Version: ¢

Phgina 13e 1




& SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

PRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez - JUICIO DE EVALUACION

ROGRAMA DE FORMACION: Técnico en asistencia administrativa / /\ APROBADO DEFICIENTE
DURACION: 6 meses FECHA INICIO: 26/08/2018 FECHA TERMINACIAN: 25/12/2018 %
EMPRESA: U. Pilolo Direccion: CALLE 45 A 9-66 CORREO: MW Telefono: 3322800 EXT 402
INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: maescabarc@misena-edu: S—-
MODALIDAD: FIC CTR. APRENDIZAJE_ X____CTR. LABORAL CONVENIO, PROY. PRODUCTIVO

CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES

B. DESEMPENO PERSONAL EN LA EMPRESA*

EXCELENTE BUENO DEFICIENTE

«}—Genera procesos autdnomos y de trabajo colaborativo parmanentes

X

F—~ Puntualidad y cumplimiento de jornada de trabajo

X

Asume aclitudes argumentativas para la resolucion de problemas
productivos y sociales.

= Presentacion perscnal acorde con el contexto laboral

Interactia en la empresa en funcién de principlos y valores universales.

__Desarrolla procesos comunicativos que posibilitan la convivencia y el
eslablecimiento de acuerdos.

“N

4 . Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos.

X
7

X

v

FIRMA DEL APRENDIZ: VG\CG\ OC Q \4 po

‘ = k'Y ~ .
= Tsheh ok

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guemerc Garcia

DRSS

e ———————————
FIRMA DEL INSTRUCTOR H

EYa

CIUDAD Y FECHA EVALUACION: Bogota 11 de

FECHA 11/11/2014 \

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO 2 |
\ﬁ&%uhu_@ceex‘o =y
S

bre al 26 de Noviembre del 2018

CODIGO: DTSEP-FO01-M-10 Version: 03
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N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

L

e e e e e
JAPRENDIZ Maicol Stven Ocampo uuguu- | \ Tipo de D.L: 1007101311 N JUICIO DE EVALUACION
[PROGRAMA DE FORMACION. . Ve Técnico en asistencia administraliva \ APROBADC | DEFICIENTE
[DURACION Smeoses .\ ~ |[FECHA INIEJO: N\ Y 26/06/2018 |FECHA FINALIZACION. 2811202018
[EMPRESA U. Piloto N Jowsccion: CALLE 45 A 968 '\ mariB-guermerogiunipiioto edu. co . [Telotono: 3322000 EXT 402 |
4'-,_.__—-NSTRUCTOR' \ Monica Alexandra Escobar Contreras Comed: masescobmcmisens. edu.co Kouacies
MOCALIDAD FIC_________ CTR APRENDIZAJE__X CTR LABORAL CONVENIO PROY. PRODUCTIVO
CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  BiBUENO D:DEFICIENTE p
A, FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA" CONOCIMIENTO HABILIDAD EN TRANSFERENCIADE | CUMPLIMIENTO USC CE OBSERVACIONES
CALIOAD DEL TRABAJO DE NORMAS PROCEDIMIENTO CONOCIMIENTO | PROGRAMACION | "UETARIERTAS
A rchivar documentos en las hislorias laborales y depuracidn de .
[Entrepa ce comesponcencia interna [5Y T)g
Go st ias laooravs E% { A
.. : 7
dé documentos A~ (D A :
TRMA DEL APRENDIZ JUDAD ¥ DE EVALUACGION: Bogosd 11 08

5
Halgc,\ QcodfO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATC DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Femanda Guerrero Garcla

|FIRMA DEL JEF NMEO(A 'W%Ai‘ -

— —

FECHA 11112004

Novwembre 8l 26 0o Noviembre del 2018

: D‘I’S!W-U'ﬂ Version: 03
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTC A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA
APRENDIZ: Maicol Stiven Ocampo Rodriguez JUICIO DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en asistencia administraliva APROBADO DEFICIENTE

DURACION: § meses FECHA INICIO: 26/06/2018

FECHA TERMINACION: 18/01/2019

EMPRESA U. Piloto Direccion: CALLE 45 A 9-66

CORREO maria-guerrero@@unipiloto.edu.co

Telefono. 3322900 EXT 402

INSTRUCTOR: Monica Alexandra Escobar contreras CORREQ: mucobxngg\bma.edu co Telefono

IMCDALIDAD FIC______CTR APRENDIZAJE__X_____CTR. LABORAL CONVENIO_____ PROY. PROCUCTIVO

8. DESEMPENO PERSONAL EN LA EMPRESA® CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
EXCELENTE BUEND DEFICIENTE

Genera procesos autdnomos y de lrabajo colaborativo permanentes

X

}Punmalidad y cumplimiento de jomada de trabajo

[Asuma actitudes argumentativas para la resolucion de problemas
%produclnvos y sociales

X

IPresentaoOn perscnal acorde con el contexio laboral

Ilntcradua en la empresa en funcdn de principios y valores universales.

y

v

Desarrcila procesos comunicativas que posibilitan la convivencia y el
tablecimiento de acuerdos

f

lGasﬁona 1a informacién da acuerdo a los procedimientos

FIRMA DEL APRENDIZ: }'/aj co l OC.Q.dQ_Q

FIRMA DEL INSTRUCTOR

|NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Guerrero Garcia

FIRMA DEL INSTRUCTOR

-

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO V.

S

CIUDAD Y FECHA EVALUACION Bogota 26 de Noviembre al 11 Diciemore del 2018

FECHA 11/11/2014

CODIGO: DTSEP-FO01-M-10

Version: 03

Pagina 1del




N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJD: SEGUIMIENTC A ETAPA PROQUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PROOUCTIVA

APRENDIZ: Maicol Stven Ocampo Rocriguez |

Tpode 0.1 1007101311

JUNCIO DE EVALUACION
|PROGRAMA OE FORMACION: Técreco on asstencia administratva APROBADO | DEFICIENTE
6 meses [FECHA NGO 260672018 [FECHA PRALZACION 180172019
MPRESA U Pioto Dweccions CALLE 45 A .68 [Corme maria- pusrercgunipion sdy co Telelono. 3322000 EXT 402
INSTRUCTOR: Morsca Aloxandra E §cober Contreras Comeo meescodberc@misens edu co Teleforo
FIC CTR. APRENDRAJE_ X CTR LABORAL CONVENI

PROY PRODUCTVO

CRITERIOS DE EVALUACION:  E: EXCELENTE  B:BUENQ D:DEFICIENTE

A FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOCIMIENTO MABILIDAD EN TRANSFERENCIACE | CUMPUMIENTO uSO De OBSERVACIONES
CALIDAD OEL TRARAD DE NORMAS PROCEDIMENTO CONOCIMIENTO | PROGRAMACION | HIERFAMENTAS
ARCHIVE SOCUMENIos 40 108 slovias laboraies y Jepuracdn de b
commespondencia :

Enkrega de = nisma Iy k IG) L‘%
Imooouon ] [9 'g PE.S
|rventanc de documentos i) D 7% re

FIRMA INSTRUGTOR

|FIRMA CEL APRENDZ 9{ | ‘

NCMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNGC EN LA EMPRESA. Maria Femanda Guerrero Gascla

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL

FECHA 11112014

XD G

CIUDAD Y FECHA DE EVALUACION. Bogota 2¢ de
Noviembdre al 11 de Diciensbre oed 2018

Pagina 1 de 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

APRENDIZ: Mokl Stiven Ocsmpo Rodrguez JUICIO DE EVALUACION

PROGRAMA DE FORMACION: Tecnico en asistencia adminisirative APROBADO DEFICIENTE

DURACION: B meses FECHA INICIO: 26/08/2018 FECHA Eﬂm 18012019

EMPRESA-U.Plor | Direcolon: CALLE 45A 966 CORREQ: marie-guerrero@unipiolo edu.co Telelono: EXTatz

INSTRUCTOR: Monica Alexandes Escober conkrerss | CORREO: mmescobarcfimisens.sdy.co G svias

MODALIOAD: FIC____ CTR.APRENDIZAJE_X___ CTR.LABORAL CONVENIO. PROY. PRODUCTIVO

8. DESEMPERO PERSONAL EN LA EMPRESA® CRITERIOSE DE EVALUACION OBSERVACIKONES
EXCELENTE BUEND DEFICIENTE

Ganera procssos auldnomos y de rabajo colaborativo parmanentes

X

Puntuahioad y cumglimienio de Hmada oa trabajo

X

produclivos y sociales,

| Asume acBiudes mgumentalivas para L2 resolucdn de problemas

Prasentacion personal acorde con & conbexio laboral

5

universales.

Inleractia en la ampresa en funcidn de principics y valores

astablecimienio de acuerdos.

Desanolla procesos comunicativos que posibilitan la corvivencis y el

Gestiona la informacién de acuerdo a los procedimientos,

X
X
A
X

FIRMA DEL APRENDIZ. }{J‘Cn\ QCO VC’Q

FIRMA DEL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Fernanda Cuerrero Garcla

L

CIIDAD ¥ FEGHA EVALUACION: Bogota 10 de Enero @l 18 Enero del 2019

FECHA 11/11/2014

CODIGO: DTSEP-FOO1-M-10

Version: 03
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
FORMATO: BITACORA DEL APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA

FECHA 11M12014

APRENDIZ | Tipo de 01 1007101311 JUICIO DE EVALUACION
PROGRAMA DE FORMACION THCNIco en 84iSlencid Bdmnisirative APROBADO | DEFICIENTE
[DURACION. 6 meses e wacio: 2982015 Feca rnaLzaciOn: 180172019
EVPRESA U Pioto Disocion: CALLE 45 A 9-66 Cores. marte-gusrarouriptorn st co e
. INSTRUCTOR. Monica Alexandra Escobae Conlrerss Coneo. masscobarciPmisena.adu co —
MODALIDAD P CTR APRENDZAYE_X_ CTRIABORAL CONVENIO PROY, PRODUCTVO____
CRITERIOS DE EVALUACION: £ EXCELENTE B:BUENO  D:DEFICIENTE
A, FUNCIONES ASIGNADAS AL APRENDIZ EN LA EMPRESA® CONOGIMIENTO HABILIDAD CUMPLIMIENTO Uso DE OBSERVACIONES
CALIDAD DEL TRABAJO DE NORMAS PROCEORRSHTD CONOCRRENTO | FROGRAWACION g ey
an las ¥y (")
e $ 2 2 @ % )
hamm E & 6
At o o de Nsinei@s laoo s %, 2 % oy
Irvantstio de documenios %_ % § o
FiRMA DEL APRENDIZ. R TR 2
}_f \ e Enero ol 18 de Enero del 2019
aveo| OcaMPo
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL ALUMNO EN LA EMPRESA: Maria Famanda Guemer Garcla
Pagine 1 oe 1



U2 Piloto

A I I I A

JRH. 1138

EL SUSCRITC DIRECTOR ADMINISTRATIVO

CERTIFICA

Cye el sefior MAICOL STIVEN OCAMPO RODRIGUEZ, idemificado con cédula de
ciudadania 1.007.101.31% de Bogoid, estuvo vinculadd a esta Insbitucion mediante
contrate de aprendizaje en Etapa Lectiva del 12 de febrere de 2018 al 25 de junio de 2018,
y en Etapa Productiva del 26 de funio de 2018 al 18 de Enero de 2018, coma APRENDIZ
SENA, de 1a Eapecialidad Técnica 2n Asistencla Administrativa.

Que et seffor Ocampo g6 en‘iﬁ?nt-ra‘?ﬁf; I.s_ahm an todo concepto cen la Universidad.

: 1
La presente certificacién se expide a salicitud dei [meresata a los dos (02) diag del mes de
septiembre del afto das mil diecinueve (2015).

Gk N DARIO BERNAL MEDINA
Girecbar Administrative

i sicad Fiote de Coomba. Sede Boyelo
www.unipiloto.edu.co Criners @ NG, 4SA - 44 Conmu bodar: +1501) 52 2908
Linzogratwibe rusicrer 078300110452







RESULTADO DE

FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD A DESARROLLAR ; FECHA DE ENTREGA
APRENDIZAJE DIGITAL FISICO
Evaluar el desempefio del aprendiz durante la etapa productiva en reunién con el X Diario
jefe inmediato-Formato F-023
Aplicar en la resolucién de X 3,4,10,11,17, 18, 24,25 de
problemas reales del sector | Valoracion de bitacoras Septiembre de 2020
productivo - Seguimiento a X 3,4,10,11,17, 18, 24, 25 de
aprendices en etapa Revisidn de actividades en plataforma, emisidn de juicios Septiembre de 2020
productiva ) ) . . X 4, 18 de septiembre de 2020
Reuniones con equipo de seguimiento en etapa productiva
Orientacion a través de whatsapp y respuesta correos sena, misena y plataforma X Diario

territorium




