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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

         Chía, Marzo de 2026   

Señor  
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8919986 
Coordinador Académico 
Formación profesional  
Chía 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo del año 2026 

 

Referencia:  No. CO1.PCCNTR.8919986del año 2026 

RODOLFO GUTIERREZ RICO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.512.844  de Bogotá DC, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación académica - Instructor seguimiento etapa 
productiva, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago:  
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y ocho millones setecientos noventa y 
seis mil doscientos diecinueve pesos M/Cte. ($48.796.219). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de Febrero de 
2026 por valor de Cuatro millones doscientos sesenta y tres mil setecientos cuarenta y siete pesos 
M/CTE. ($4.263.747), b) Nueve (09) pagos desde el mes de Marzo de 2026 hasta Noviembre de 
2026, por un valor de Cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete 
pesos M/Cte. ($4.737.497) cada uno, c) Un (01) ultimo pago por el mes de diciembre de 2026, por 
valor de Un millón ochocientos noventa y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos M/CTE. 
($1.894.999).  
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Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2026 

OBJETO:  

"Prestar servicios personales para la orientación, desarrollo y acompañamiento de los procesos 

de formación profesional integral en los programas que conforman la oferta académica del 

Centro de Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en las diferentes 

modalidades de formación definidas por la Entidad; pertenecientes al programa RECURSOS 

HUMANOS - SEGUIMIENTO ETAPA PRÁCTICA" 

 

Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 
profesional integral en los 
programas que le sean 
asignados por el Centro de 
Formación, en las modalidades 
titulada, complementaria 
presencial y/o virtual, y en las 
jornadas establecidas, 
conforme a la normatividad 
institucional vigente del SENA. 

Se aplicaron los lineamientos 
establecidos en la Guía de 
Desarrollo Curricular GFPI-G-
012 y la Guía para Desarrollo 
de los Procesos Formativos 
GPFI-G-013 para la ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral, y la Guía de 
desarrollo de etapa 
productiva en el proceso 
formativo (GFPI-G-040) en las 
fichas asignadas por la 
coordinación. Dando 
cumplimiento a lo 
establecido en las guías y 
procedimientos 
relacionados. 
 

Evidencias en el 
SharePoint carpeta 
“Seguimiento Etapa 
Productiva – 2026 
 
Sena Sofia plus 
 

2 Diseñar, planear y desarrollar 
el proceso formativo de los 
programas asignados, 
garantizando la correcta 
estructuración del proyecto 
formativo, la planeación 
pedagógica, los recursos 
didácticos, las guías de 
aprendizaje, los materiales de 

Se realiza el seguimiento a los 

aprendices en la etapa 

productiva de acuerdo con 

las fases del proyecto 

formativo, se da 

cumplimiento a los tiempos 

de la planeación pedagógica 

y se aplican los formatos 

correspondientes, 

 
Evidencias en el 
SharePoint carpeta 
“Seguimiento Etapa 
Productiva - 2026 
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apoyo y los instrumentos de 
evaluación. 

establecidos en el 

procedimiento y la guía de 

etapa productiva. 

3 Evaluar el desempeño de los 
aprendices y emitir los juicios 
valorativos sobre el 
cumplimiento de los resultados 
de aprendizaje y competencias, 
utilizando las herramientas, 
metodologías y plataformas 
definidas por la Entidad, dentro 
de los plazos establecidos. 

Se emite juicio valorativo 
del resultado de aprendizaje 
de etapa 
productiva. 
RAP: APLICAR EN LA 
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
REALES DEL 
SECTOR PRODUCTIVO, 
LOS CONOCIMIENTOS, 
HABILIDADES Y DESTREZAS 
PERTINENTES 
A LAS COMPETENCIAS 
DEL PROGRAMA DE 
FORMACIÓN ASUMIENDO 
ESTRATEGIAS Y 
METODOLOGÍAS DE  
AUTOGESTIÓN” en los grupos 
2773425 (1 aprendiz), 
3033358 (1 aprendiz), 
3124100 (6 aprendices), 
3065376  (6 aprendices) 

 
Aplicativo Sofia plus 
 
Reporte de Juicios 
 

4 Realizar el seguimiento, 
acompañamiento y evaluación 
de la etapa productiva de los 
aprendices cuando le sea 
asignada, y apoyar el proceso 
de certificación, conforme a los 
lineamientos técnicos y 
administrativos del SENA. 

-Se apoyó proceso de 
seguimiento a etapa 
productiva dentro de la 
formación profesional 
integral, aplicando 
estrategias de enseñanza – 
aprendizaje a través del 
seguimiento a los aprendices 
en las empresas de acuerdo 
con el diseño curricular, y el 
proyecto de formación 
correspondiente a las fichas 
asignadas 
:2773425,2825196,2875356, 
2898534,2925784,2996506, 
2996852,3033358,3065376, 
3238243, 327813, 3124100, 

Carpeta Sharepoint - 
Seguimiento Etapa 
Productiva 2026.  
 
GFPI-F-023V06. 
Formato de planeación 
Seguimiento y 
Evaluación de Etapa 
Productiva 
 
Correo electrónico 
Institucional. 
 
Reporte de horas del 
mes de marzo del año 
2026. 
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3148183,31701550,2996857, 
3235302,323551, 3354315.  
 
 -Se realizan 17 visitas y se 
proyectan 14 
-Se apoya proceso de 
certificación a (13) 
aprendices. 

-Se realiza revisión y 
corrección de formatos 
correspondientes a la etapa 
práctica, a través de correo 
electrónico y/o distintas 
plataformas tecnológicas 
pertinentes para la ejecución 
de esta actividad. 
- Se realiza verificación a 
soportes para proceso de 
certificación. 
- Se apoya proceso de 
atención presencial a 
aprendices de acuerdo a 
cronograma establecido por 
la coordinación académica. 
-Se cumple con 160de apoyo 
a la formación-Seguimiento 
etapa productiva. 

Cronograma atención 
marzo 2026. 
 
Lista asistencia 
Registros fotográficos. 
 
 
 

5 Registrar, custodiar y mantener 
actualizada la información 
académica, administrativa y 
formativa de los aprendices en 
los sistemas y plataformas 
institucionales dispuestas para 
tal fin. 

Se actualizó el portafolio de 
evidencias en las plataformas 
establecidas para la custodia 
de evidencias de seguimiento 
a la etapa productiva, de 
acuerdo con los lineamientos 
generados por la 
Coordinación Académica. 
 

Evidencias en el 
SharePoint carpeta 
Seguimiento Etapa 
Productiva - 2026 
 

6 Velar por el cumplimiento del 
Reglamento del Aprendiz, 
reportando de manera 
oportuna al Coordinador 
Académico las novedades, 
inconsistencias o situaciones 
relevantes relacionadas con la 

Se reportan a la coordinación 
académica las novedades 
identificadas a fin de que se 
tomen las acciones 
pertinentes. 

Correo electrónico 
direccionado a la 
coordinación 
académica  
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permanencia y el proceso 
formativo de los aprendices. 

7 Participar activamente en las 
actividades institucionales de 
apoyo a la formación 
convocadas por el Centro de 
Formación, tales como 
inducción, bienestar al 
aprendiz, emprendimiento, 
SENNOVA, autoevaluación, 
registro calificado y divulgación 
de la oferta formativa. 

 Para el periodo objeto del 
contrato no fue necesario 
ejecutar la obligación 

Para el periodo objeto de 
este pago, SIN EVIDENCIA 

8 Contribuir al fortalecimiento de 
la calidad de la formación 
profesional integral mediante 
la participación en procesos de 
mejora continua, sin que ello 
afecte el cumplimiento de las 
obligaciones académicas 
asignadas. 

 Para el periodo objeto del 
contrato no fue necesario 
ejecutar la obligación 

Para el periodo objeto de 
este pago, SIN EVIDENCIA 

9 Acreditar durante la ejecución 
del contrato, como mínimo, 
tres (3) certificaciones 
relacionadas con los 
componentes técnico, 
pedagógico, idiomático y/o 
habilidades blandas, 
orientadas al fortalecimiento 
de su desempeño como 
instructor. 

 Para el periodo objeto del 
contrato se realizaron los 
cursos: 

-SEMINARIO EN DOCENCIA 
UNIVERSIRATIA CON ENFASIS 
EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL. 

- DIPLOMADO EN 
NEUROPLASTICIDAD Y 
GIMNASIA CEREBRAL EN 
NIÑOS. 

- CURSO EN FUNDAMENTOS 
DE LA GIMNASIA CEREBRAL. 

Certificados de cursos. 

 

10 Adelantar el proceso de 
certificación o actualización en 
la norma de competencia 
laboral relacionada con la 
orientación de procesos 
formativos, o aportar el 
certificado correspondiente 
dentro del plazo máximo 
establecido por la Entidad. 

Cuento con la certificación en 
la norma “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICOS Y 
NORMATIVA”, código: 
240201056 Versión 2 
 

Certificado expedido 
por el Servicio Nacional 
de Aprendizaje. 
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Vigencia de la norma: 
09/24/2027. 

11 Cumplir con los lineamientos, 
procedimientos, políticas y 
directrices del Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autoevaluación del SENA, 
garantizando la calidad, 
trazabilidad y oportunidad de 
la información registrada. 

Uso de formatos actualizados 
en el aplicativo 
“Compromiso” del SENA, 
para la ejecución de la 
formación profesional 
integral - Seguimiento a 
etapa productiva, esto es, 
GFPI-F-023_V06, GFPI-
F-147 V5. 

Formatos actualizados y 
debidamente 
diligenciados. 

12 Atender y cumplir de manera 
oportuna las instrucciones, 
requerimientos y solicitudes 
impartidas por el Supervisor 
del Contrato, siempre que se 
encuentren directamente 
relacionadas con el objeto 
contractual y el desarrollo 
adecuado de la formación 
asignada. 

Se da cumplimiento a los 
lineamientos establecidos 
por la supervisión para el 
cabal cumplimiento de las 
obligaciones contractuales. 

Asistir a la reunión el 13 de 
marzo de 2026, convocada 
por el supervisor del 
contrato.  

Respuesta en 
plataforma y correos 
oportunamente. 

Listado de asistencia  

Registro fotográfico 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 

bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,  

el No. 1080322296 de la planilla del operador SIMPLE y periodo Febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (69) folios 

Cordialmente,  

RODOLFO GUTIERREZ RICO 
Contratista 
C.C. No. 79.512.844

Recibí a satisfacción: 

JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 
Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR.8919986 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS MES DE MARZO DE 2026 
 
 

OBLIGACIÓN 1 
 

 

 



 

 

GTH-F-062 V10 
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OBLIGACIÓN 2 
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OBLIGACIÓN 3 
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OBLIGACIÓN 4

 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO VISITAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GFPI-F-023 V6.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo:  

Programa de formación: TECNICO EN DIBUJO ARQUITECTÓNICO  No. Grupo: 3235516 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual   A Distancia  

Estrategia formativa: FORMACION REGULAR Fecha fin de la etapa lectiva: 24/01/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: DANIEL FELIPE ALDANA TORRES 

Tipo de documento: CEDULA DE CIUDADANIA 

N° de identificación: 1072673148 
Contacto telefónico: 3133371593 

Dirección: CHIA, VEREDA FAGUA SECTOR CAPILLA 

Correo electrónico personal: DANIELALDANA.PRO@GMAIL.COM 

Correo electrónico institucional: @YOSOYSENA..EDU.CO  

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO DE APRENDIZAJE  

Fecha de Registro en SofiaPlus:  18/02/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO 

Contacto telefónico: 3114610670 

Correo electrónico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co 

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: 

IDOM CONSULTING, INGINEERING, ARCHITECTURE S.A.U 

Dirección: BOGOTA, CARRERA 19 # 90 – 10 OFICINA 402  CALLE 90 # 19 C - 32 
Nit: 900483711 
Correo electrónico: Cristian.abril@idom.com 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: 

CRISTIAN YESID ABRIL DURAN 

Cargo: ADMINISTRADOR BIM 

Contacto telefónico: 3197272361 

Nombre otro contacto: VLADIMIR RAMÍREZ MONTEALEGRE 

Teléfono institucional (fijo/móvil): 3007806470 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

Tipo de asistencia (lenguaje de 
señas, apoyo visual, u otros): N/A 

Contacto telefónico: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

mailto:Cristian.abril@idom.com


 
 

GFPI-F-023 V6.  

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos 

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, 

transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.   

 

Momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva (Se realiza por una única vez) 

Fecha inicio etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

18/02/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA)     17/08/2026 

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 18/02/2026 

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

 NA 
Horario: 

 (Indicar si es diurno, nocturno, 
días de la semana y la hora) 

DIURNO LUNES A VIERNES DE 8:00  A 
17:30   

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) 

REUNIÓN VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ. DANIEL FELIPE ALDANA TORRES FICHA. 3235516 TÉCNICO EN 
DIBUJO ARQUITECTÓNICO 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

EXPRESAR INFORMACIÓN DE PROYECTOS DE CONSTRUCCIÓN DE CONFORMIDAD CON NORMAS 
Y TÉCNICAS DE REPRESENTACIÓN GRÁFICA, NUMÉRICA Y CONCEPTUAL 

 

 

 

Resultados de aprendizaje 

1. DISPONER MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ÁREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD 
ADESARROLLAR Y TIEMPO PROGRAMADO 
2. ELABORAR PLANOS DE PROYECTOS ARQUITECTÓNICOS A PARTIR DE TÉCNICAS DE DIBUJO MANUAL Y 
SEGÚN NORMAS Y ESPECIFICACIONES 
3. IDENTIFICAR LOS SISTEMAS CONSTITUTIVOS DEL EDIFICIO DE ACUERDO CON LA FUNCIÓN DE LOS 
ELEMENTOS QUE LE INTEGRAN. 
4. CONSTRUIR MODELOS A ESCALA DE ACUERDO CON PLANOS Y ESPECIFICACIONES 
5. ELABORAR PLANOS DE PROYECTOS ARQUITECTÓNICOS A PARTIR DE TÉCNICAS DE DIBUJO ASISTIDO POR 
COMPUTADOR Y SEGÚN NORMAS Y ESPECIFICACIONES 
6. INTERPRETAR PLANOS ARQUITECTÓNICOS, ESTRUCTURALES, DE INSTALACIONES TÉCNICAS, URBANOS Y 
TOPOGRÁFICOS, SEGÚN NORMAS Y ESPECIFICACIONES 
7. ESTABLECER CORRECTIVOS RESPECTO A DESVIACIONES O HALLAZGOS ENCONTRADOS EN LA EJECUCIÓN 
DE LA ACTIVIDAD.  

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

1. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS DE DISEÑOS  
2. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCION A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 
3. APOYAR LA ESTRUCTURACION DE PROYECTOS A ESCAL.  
4. APOYAR PROCESOS DE GESTION PROCESOS AUTOCAD 
5. APOYAR EL DESARROLLO DE PROCESOS DE ESTANDARIZACION DE PROCEDIMIENTOS. 
6.  APOYAR PROCESOS DE GESTION DE INGENIERIA ENTRE ÁREAS 
7.  APOYAR PROCESOS DE REVISION DOCUMENTOS DE PLANOS E INFORMES.  
8. APOYAR MANEJO DE HERRAMIENTAS PARA CONTROL DISEÑOS 2D Y 3D Y SPM 3D 

Evidencias de aprendizaje 
(Que generará el Aprendiz de 
acuerdo con cada Actividad) 

1. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS 
2. ARCHIVO PLANOS  
3. MODELOS 3D.  
4.INFORMES DE INGENIERIA  

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20DANIEL%20FELIPE%20ALDANA%20TORRES%20FICHA.%20%203235516%20T%C3%89CNICO%20EN%20DIBUJO%20ARQUITECT%C3%93NICO-20260304_141210-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%201.mp4?csf=1&web=1&e=UXGenp
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20DANIEL%20FELIPE%20ALDANA%20TORRES%20FICHA.%20%203235516%20T%C3%89CNICO%20EN%20DIBUJO%20ARQUITECT%C3%93NICO-20260304_141210-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%201.mp4?csf=1&web=1&e=UXGenp
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Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, confirma el aprendiz inició el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha 
de la concertación no reporta novedades. 
- Aprendiz: 
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, de la misma forma compromiso lo relacionado con formatos de la etapa y cumplimiento de 
normas y reglamentos de empresa y aprendiz. Ala fecha de la concertación no reporta novedades. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva, de la misma manera 
que el enfoque de las actividades siempre debe garantizar las competencias propias del programa de 
formación. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS SANITAS y a la ARL COLMENA riesgo S  cuenta con los 
siguientes elementos de protección: LOS PRICERSOS SON ADMINISTRATIVOS RAZON POR LA QUE NO 
REQUIERE EPP CON CARACTERISTICAS ESPECIALES. 
 
*El aprendiz debe presentar una (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
tienen que ser enviadas para retroalimentación y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al 
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.  
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. Las partes aprendiz y jefe 
manifiestan estar de acuerdo con las actividades concertadas. 
 

 
 

 
DANIEL FELIPE ALDANA TORRES  RODOLFO GUTIERREZ RICO  CRISTIAN YESID ABRIL DURAN 

Firma del aprendiz  Firma del instructor de seguimiento  Firma del ente co-formador 

 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 04/03/2026_ de forma presencial ___ o virtual X

 

 

 



 



Outlook

(Sin asunto)

Desde Rodolfo Gutierrez Rico <rgutierrezr@sena.edu.co>
Fecha Jue 12/03/2026 22:58
Para Cristian.abril@idom.com <Cristian.abril@idom.com>
CC DANIELALDANA.PRO@GMAIL.COM <DANIELALDANA.PRO@GMAIL.COM>

1 archivo adjunto (764 KB)
F023C_1072673148_3235516.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunión de seguimiento, me permito remitir
formato F023 , para que por favor sea firmado por jefe y aprendiz, agradezco se remita por este mismo
medio, importante no realizar cambios en estructura y contenido de la información.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

12/3/26, 22:58 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkADE5Y2M0ZDY2LWM2MjUtNDliYS04Y2ZhLTRhODM2MDE0MWMzZgAQABsA04YRAYdGiKgCQA3… 1/1



GFPI-F-023 V6. 

Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo: 

Programa de formación: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS  No. Grupo: 3235302 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual A Distancia 

Estrategia formativa: CAMPESENA Fecha fin de la etapa lectiva: 16/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: FANY JOHANA GONZALEZ MONROY 

Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1007637262 

Contacto telefónico: 3045691060 

Dirección: GUACHETA, VEREDA FRONTERA SECTOR GUALACIA 

Correo electrónico personal: johanagonzalez2352@gmail.com 

Correo electrónico institucional: @SOY.SENA.EDU.CO 

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO APRENDIZAJE 

Fecha de Registro en SofiaPlus: 09/08/2025 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO 

Contacto telefónico: 3114610670 

Correo electrónico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co 

Datos del 
ente co-

formador 
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

* Tutor:
resolución

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: CI CARBOCOQUE S. A S 

Dirección: LENGUAZAQUE, KM 1 VIA LENGUAZAQUE UBATE 

Nit: 830043084 

Correo electrónico: hernan.marchena.@carbocoque.com 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO 

Cargo: JEFE DE ALMACENES 

Contacto telefónico: 3138712901 

Nombre otro contacto: N/A 

Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

Tipo de asistencia (lenguaje de 
señas, apoyo visual, u otros): N/A 

Contacto telefónico: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X



 
 

GFPI-F-023 V6.  

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos 

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, 

transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.   

 

Momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva (Se realiza por una única vez) 

Fecha inicio etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

17/02/2026  

  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

    16/08/2026 Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 04/08/2025 

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
NA  

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 

HORARIOS ROTATIVOS 6:00 A 14:00 Y 
8:00 A 17:00 Y SABADOS DE 6:00 A 
100:00 Y 8:00 A 12:00 

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) 

REUNIÓN VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ. FANY JOHANA GONZALEZ MONROY FICHA. 3235302 RECURSOS 
HUMANOS 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y METODOLOGÍA ESTADÍSTICA 

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

Resultados de aprendizaje 

1. PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE 
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS 

3. VERIFICAR LA INFORMACIÓN REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLÍTICA Y 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA 

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES DE ACUERDO A 
TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN  

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

7. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, 
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

1. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE 
TALENTO HUMANO. 
2. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCIÓN A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 
3. APOYAR LA VERIFICACION DE SOPÓRTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACIÓN  
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCIÓN. 
5. APOYAR PROCESOS DE APLICACION Y TABULACION DE INFORMACION. 
6. APOYAR GESTION DE PROCESOS DEL AREA SST  
7. APOYAR GESTION DE NOVEDADES DE AUSENTISMOS DE PERSONAL. 
8. APOYAR GESTION ADMINISTRATIVAS DE INFORMACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20%20FANY%20JOHANA%20GONZALEZ%20MONROY%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_095922-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=XR1Jff
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20%20FANY%20JOHANA%20GONZALEZ%20MONROY%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_095922-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=XR1Jff
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Evidencias de aprendizaje 
(Que generará el Aprendiz de 
acuerdo con cada Actividad) 

1. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS 
2.  SOPORTES DE AREA RECURSOS HUMANOS 
3. INFORMES DE APOYO O SOLICITUDES ATENDIDAS.  
4. APLICATIVOS OFIMATICOS 
 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, confirma el aprendiz inició el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha 
de la concertación no reporta novedades. 
- Aprendiz: 
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, de la misma forma compromiso lo relacionado con formatos de la etapa y cumplimiento de 
normas y reglamentos de empresa y aprendiz. Ala fecha de la concertación no reporta novedades. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva, de la misma manera 
que el enfoque de las actividades siempre debe garantizar las competencias propias del programa de 
formación. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS NUEVA EPS y a la ARL POSITIVA  riesgo  5  CASCO, BOTAS 
PUNTA ACERO DIELERCTRICOS Y GUANTES DE NITRILO, MASCARILLA DE SEGURIDAD. 
 
*El aprendiz debe presentar una (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
tienen que ser enviadas para retroalimentación y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al 
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.  
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. Las partes aprendiz y jefe 
manifiestan estar de acuerdo con las actividades concertadas. 
 

 
 

 
 
 

FANY JOHANA GONZALEZ MONROY  RODOLFO GUTIERREZ RICO  HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO 

Firma del aprendiz  Firma del instructor de seguimiento  Firma del ente co-formador 

 

Ciudad LENGUAZAQUE y fecha de diligenciamiento 11/03/2026 de forma presencial ___ o virtual X

 

 

 



 



Outlook

REMISION FORMATO PARA FIRMAS

Desde Rodolfo Gutierrez Rico <rgutierrezr@sena.edu.co>
Fecha Jue 12/03/2026 23:02
Para hernan.marchena@carbocoque.com <hernan.marchena@carbocoque.com>
CC yennypaolaramitospaez@gmail.com <yennypaolaramitospaez@gmail.com>; johanagonzalez2352@gmail.com

<johanagonzalez2352@gmail.com>

2 archivos adjuntos (2 MB)
F023C_1056410615_3235302.pdf; F023C_1007637262_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunión de seguimiento, me permito remitir
formato F023, para que por favor sea firmado por jefe y aprendiz, agradezco se remita por este mismo
medio, importante no realizar cambios en estructura y contenido de la información.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

12/3/26, 23:03 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkADE5Y2M0ZDY2LWM2MjUtNDliYS04Y2ZhLTRhODM2MDE0MWMzZgAQAH4HRyqbxvZHroepEA9u… 1/1
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Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo:  

Programa de formación: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS  No. Grupo: 3235302 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual   A Distancia  

Estrategia formativa: CAMPESENA Fecha fin de la etapa lectiva: 16/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: YENNY PAOLA RAMOS LÓPEZ 

Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1056410615 

Contacto telefónico: 3204398193 

Dirección: GUACHETA, CALLE 6   #1 - 5 

Correo electrónico personal: yennypaolaramitospaez@gmail.com 

Correo electrónico institucional: YPRL35647937@SOY.SENA.EDU.CO  

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO APRENDIZAJE  

Fecha de Registro en SofiaPlus:  18/09/2025 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO 

Contacto telefónico: 3114610670 

Correo electrónico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co 

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: CI CARBOCOQUE S. A S 

Dirección: LENGUAZAQUE, KM 1 VIA LENGUAZAQUE UBATE 

Nit: 830043084 

Correo electrónico: hernan.marchena.@carbocoque.com 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO 

Cargo: JEFE DE ALMACENES 

Contacto telefónico: 3138712901 

Nombre otro contacto: N/A 

Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

Tipo de asistencia (lenguaje de 
señas, apoyo visual, u otros): N/A 

Contacto telefónico: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   



 
 

GFPI-F-023 V6.  

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos 

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, 

transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.   

 

Momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva (Se realiza por una única vez) 

Fecha inicio etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

17/02/2026  

  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

    16/08/2026 Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 19/09/2025 

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
NA  

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 

HORARIOS ROTATIVOS 6:00 A 14:00 Y 
8:00 A 17:00 Y SABADOS DE 6:00 A 
100:00 Y 8:00 A 12:00 

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) 

REUNIÓN VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ. FANY JOHANA GONZALEZ MONROY FICHA. 3235302 RECURSOS 
HUMANOS 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y METODOLOGÍA ESTADÍSTICA 

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

Resultados de aprendizaje 

1. PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE 
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS 

3. VERIFICAR LA INFORMACIÓN REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLÍTICA Y 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA 

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES DE ACUERDO A 
TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN  

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

7. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, 
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

1. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE 
TALENTO HUMANO. 
2. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCIÓN A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 
3. APOYAR LA VERIFICACION DE SOPÓRTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACIÓN  
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCIÓN. 
5. APOYAR PROCESOS DE APLICACION Y TABULACION DE INFORMACION. 
6. APOYAR GESTION DE PROCESOS DEL AREA SST  
7. APOYAR GESTION DE NOVEDADES DE AUSENTISMOS DE PERSONAL. 
8. APOYAR GESTION ADMINISTRATIVAS DE INFORMACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20%20FANY%20JOHANA%20GONZALEZ%20MONROY%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_095922-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=XR1Jff
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ.%20%20FANY%20JOHANA%20GONZALEZ%20MONROY%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_095922-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=XR1Jff
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Evidencias de aprendizaje 
(Que generará el Aprendiz de 
acuerdo con cada Actividad) 

1. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS 
2.  SOPORTES DE AREA RECURSOS HUMANOS 
3. INFORMES DE APOYO O SOLICITUDES ATENDIDAS.  
4. APLICATIVOS OFIMATICOS 
 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, confirma el aprendiz inició el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha 
de la concertación no reporta novedades. 
- Aprendiz: 
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, de la misma forma compromiso lo relacionado con formatos de la etapa y cumplimiento de 
normas y reglamentos de empresa y aprendiz. Ala fecha de la concertación no reporta novedades. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva, de la misma manera 
que el enfoque de las actividades siempre debe garantizar las competencias propias del programa de 
formación. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS SALUD TOTAL y a la ARL POSITIVA  riesgo  5  CASCO, 
BOTAS PUNTA ACERO DIELERCTRICOS Y GUANTES DE NITRILO, MASCARILLA DE SEGURIDAD. 
 
*El aprendiz debe presentar una (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
tienen que ser enviadas para retroalimentación y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al 
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.  
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. Las partes aprendiz y jefe 
manifiestan estar de acuerdo con las actividades concertadas. 
 

 
 

 
 
 

YENNY PAOLA RAMOS LÓPEZ  RODOLFO GUTIERREZ RICO  HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO 

Firma del aprendiz  Firma del instructor de seguimiento  Firma del ente co-formador 

 

Ciudad LENGUAZAQUE y fecha de diligenciamiento 11/03/2026 de forma presencial ___ o virtual X

 

 

 



 



Outlook

REMISION FORMATO PARA FIRMAS

Desde Rodolfo Gutierrez Rico <rgutierrezr@sena.edu.co>
Fecha Jue 12/03/2026 23:02
Para hernan.marchena@carbocoque.com <hernan.marchena@carbocoque.com>
CC yennypaolaramitospaez@gmail.com <yennypaolaramitospaez@gmail.com>; johanagonzalez2352@gmail.com

<johanagonzalez2352@gmail.com>

2 archivos adjuntos (2 MB)
F023C_1056410615_3235302.pdf; F023C_1007637262_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunión de seguimiento, me permito remitir
formato F023, para que por favor sea firmado por jefe y aprendiz, agradezco se remita por este mismo
medio, importante no realizar cambios en estructura y contenido de la información.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

12/3/26, 23:03 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkADE5Y2M0ZDY2LWM2MjUtNDliYS04Y2ZhLTRhODM2MDE0MWMzZgAQAH4HRyqbxvZHroepEA9u… 1/1



 

GFPI-F-023 V6.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo:  

Programa de formación: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS  No. Grupo: 3235302 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual   A Distancia  

Estrategia formativa: CAMPESENA Fecha fin de la etapa lectiva: 16/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: DEISY ALEJANDRA NARANJO NARANJO 

Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1072364388 

Contacto telefónico: 3124149906 

Dirección: CUCUNUBA, VEREDA EL TABLO 

Correo electrónico personal: naranjodeisya19@gmail.com 

Correo electrónico institucional: @SOY.SENA.EDU.CO  

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO APRENDIZAJE  

Fecha de Registro en SofiaPlus:  18/09/2025 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO 

Contacto telefónico: 3114610670 

Correo electrónico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co 

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: INVERSION COLOMBIANA DE CARBONES INVERCOAL LTDA 

Dirección: CUCUNUBA, VEREDA EL TABLON 

Nit: 900268162 

Correo electrónico: asesoriassgsstab@gmail.com 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: LINA ALEJANDRA BOHORQUEZ VEGA 

Cargo: ASESORA SST 

Contacto telefónico: 313 7132711 

Nombre otro contacto: NA 

Teléfono institucional (fijo/móvil): NA 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

Tipo de asistencia (lenguaje de 
señas, apoyo visual, u otros): N/A 

Contacto telefónico: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos 

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, 

transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.   

 

Momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva (Se realiza por una única vez) 

Fecha inicio etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

17/02/2026  

  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

    16/08/2026 Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 18/02/2026 

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
NA  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 

HORARIOS ROTATIVOS 
LUNES A VIERNES 5:00 A 13:00 
Y 13:00 A 21:00 Y SABADO CADA 15 
DIAS 

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) 

REUNIÓN VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ DEISY ALEJANDRA NARANJO NARANJO FICHA. 3235302 RECURSOS 
HUMANOS 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y METODOLOGÍA ESTADÍSTICA 

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

Resultados de aprendizaje 

1. PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE 
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS 

3. VERIFICAR LA INFORMACIÓN REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLÍTICA Y 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA 

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES DE ACUERDO A 
TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN  

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

7. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, 
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

1. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE 
TALENTO HUMANO Y SST. 
2. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCION A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 
3. APOYAR LA VERIFICACION DE SOPÓRTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION  
4.. APOYAR ESTANDARIZACION PROCESOS DE SELECCIÓN UNA VEZ SE REACTIVEN ACTIVIDADES DEL SECTOR, 
5. APOYAR PROCESOS DE APLICACION Y TABULACION DE INFORMACION  
6. APOYAR GESTION DE PROCESOS DEL AREA SST  
7. APOYAR GESTION DE NOVEDADES DE AUSENTISMOS DE PERSONAL. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ%20DEISY%20ALEJANDRA%20NARANJO%20NARANJO%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_111259-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=ExiXaV
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ%20DEISY%20ALEJANDRA%20NARANJO%20NARANJO%20FICHA.%203235302%20%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_111259-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=ExiXaV
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8. APOYAR PROCESOS DE RECPCION E INDUCCION DE PERSONAL. 

Evidencias de aprendizaje 
(Que generará el Aprendiz de 
acuerdo con cada Actividad) 

1. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS 
2. SOPORTES SST 
3. INFORMES DE APOYO O SOLICITUDES ATENDIDAS.  
4. SOPORTES CONTRATACION 
5. APLICATIVOS OFIMATICOS 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en  el desarrollo de la etapa productiva  a través de contrato de 
aprendizaje, confirma el aprendiz inició el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha 
de la concertación no reporta novedades. 
- Aprendiz: 
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, de la misma forma compromiso lo relacionado con formatos de la etapa y cumplimiento de 
normas y reglamentos de empresa y aprendiz. Ala fecha de la concertación no reporta novedades. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva, de la misma manera 
que el enfoque de las actividades siempre debe garantizar las competencias propias del programa de 
formación. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS  NUEVA EPS y a la ARL POSITIVA  riesgo  5 CASCO, BOTAS 
PUNTA ACERO DIELERCTRICOS Y GUANTES DE NITRILO, TAPABOCAS. COMO NOVEDAD LA APRENDIZ RESIDE 
EN EL CAMPAMENTO, DEJANDO CONSTANCIA QUE LO ANTERIOR ES UN ACUERDO MUTUO Y QUE DE ELLO 
NO ES RESPONSABLE EL SENA. 
 
*El aprendiz debe presentar una (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
tienen que ser enviadas para retroalimentación y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al 
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.  
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. Las partes aprendiz y jefe 
manifiestan estar de acuerdo con las actividades concertadas. 
 

 
 
 

 

DEISY ALEJANDRA NARANJO NARANJO  RODOLFO GUTIERREZ RICO  LINA ALEJANDRA BOHORQUEZ VEGA 

Firma del aprendiz  Firma del instructor de seguimiento  Firma del ente co-formador 

 

Ciudad CUCUNUBA y fecha de diligenciamiento: 11/02/2026 de forma presencial ___ o virtual X

 

 

 



 



Outlook

REMISION FORMATO PARA FIRMAS

Desde Rodolfo Gutierrez Rico <rgutierrezr@sena.edu.co>
Fecha Jue 12/03/2026 23:06
Para asesoriassgsstab@gmail.com <asesoriassgsstab@gmail.com>
CC naranjodeisya19@gmail.com <naranjodeisya19@gmail.com>

1 archivo adjunto (786 KB)
F023C_1072364388_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunión de seguimiento, me permito remitir
formato F023, para que por favor sea firmado por jefe y aprendiz, agradezco se remita por este mismo
medio, importante no realizar cambios en estructura y contenido de la información.

Atendo.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva

12/3/26, 23:06 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkADE5Y2M0ZDY2LWM2MjUtNDliYS04Y2ZhLTRhODM2MDE0MWMzZgAQAP9Phm4ILIpLt%2BgaJq… 1/1
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Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo:  

Programa de formación: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS  No. Grupo: 3235302 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual   A Distancia  

Estrategia formativa: CAMPESENA Fecha fin de la etapa lectiva: 16/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: JOHANA MARCELA NOVA MONTENEGRO 

Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1072365702 

Contacto telefónico: 3204130208 

Dirección: GUACHETA, VEREDA GACHETA EL CARMEN 

Correo electrónico personal: johanamarcelanovamontenegro@gmail.com 

Correo electrónico institucional: @SOY.SENA.EDU.CO  

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO APRENDIZAJE  

Fecha de Registro en SofiaPlus:  28/07/2025 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO 

Contacto telefónico: 3114610670 

Correo electrónico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co 

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: 

TRANSPORTE RODAMOS SAS 

Dirección: UBATE, CR 7 14 56 PISO 2 

Nit: 900173882-6 

Correo electrónico: transrodamos@gmail.com 
 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: 

KAREN DAYANA PANCHE 

Cargo: LIDER RECURSO HUMANO 

Contacto telefónico:  3212011643 

Nombre otro contacto: KAROL DAYANNA FORERO  

Teléfono institucional (fijo/móvil): 3128124000 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

Tipo de asistencia (lenguaje de 
señas, apoyo visual, u otros): N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Contacto telefónico: N/A 

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos 

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, 

transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.   

 

Momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva (Se realiza por una única vez) 

Fecha inicio etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

17/02/2026  

  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 

    16/08/2026 Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 28/07/2025 

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
NA  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 
ROTATIVOS LUNES A VIERNES DE 
6:00 A 15:00      13:00 A 22:00 

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) 

REUNIÓN VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ JOHANA NOVA MONTENEGRO FICHA. 3235302 RECURSOS 
HUMANOS 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y METODOLOGÍA ESTADÍSTICA 

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

Resultados de aprendizaje 

1. PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE 
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS 

3. VERIFICAR LA INFORMACIÓN REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLÍTICA Y 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA 

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES DE ACUERDO A 
TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN  

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

7. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, 
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

1. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE 
TALENTO HUMANO. 
2. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCION A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 
3. APOYAR LA VERIFICACION DE SOPÓRTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION  
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCIÓN, 
5. APOYAR PROCESOS DE APLICACIÓN DE FORMATOS Y TABULACION DE INFORMACION 

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ%20%20JOHANA%20NOVA%20MONTENEGRO%20FICHA.%203235302%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_144217-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=zKgfdE
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rgutierrezr_sena_edu_co/Documents/Recordings/REUNI%C3%93N%20VIRTUAL.%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA.%20APRENDIZ%20%20JOHANA%20NOVA%20MONTENEGRO%20FICHA.%203235302%20RECURSOS%20HUMANOS-20260311_144217-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=zKgfdE
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6. APOYAR GESTION DE PROCESOS DEL AREA SST  
7. APOYAR GESTION DE NOVEDADES DE AUSENTISMOS DE PERSONAL. 
8. APOYAR DESARROLLO PROCESOS DE INDUCCION Y CAPACITACION. 

Evidencias de aprendizaje 
(Que generará el Aprendiz de 
acuerdo con cada Actividad) 

1. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS 
2. INFORMES DE APOYO O SOLICITUDES ATENDIDAS.  
3. APLICATIVOS OFIMATICOS 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva  a través de contrato de 
aprendizaje, confirma el aprendiz inició el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha 
de la concertación no reporta novedades. 
- Aprendiz: 
Manifiesta tener claridad de los parámetros que la ley laboral plantea frente a los procedimientos y 
responsabilidades que la empresa tiene en el desarrollo de la etapa productiva a través de contrato de 
aprendizaje, de la misma forma compromiso lo relacionado con formatos de la etapa y cumplimiento de 
normas y reglamentos de empresa y aprendiz. Ala fecha de la concertación no reporta novedades. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva, de la misma manera 
que el enfoque de las actividades siempre debe garantizar las competencias propias del programa de 
formación. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS NUEVA EPS y a la ARLSURA   riesgo  1 CASCO, BOTAS 
PUNTA ACERO DIELERCTRICOS .  
 
*El aprendiz debe presentar una (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
tienen que ser enviadas para retroalimentación y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al 
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.  
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. Las partes aprendiz y jefe 
manifiestan estar de acuerdo con las actividades concertadas. 
 

 
 

 
 
 

JOHANA MARCELA NOVA MONTENEGRO  RODOLFO GUTIERREZ RICO  KAREN DAYANA PANCHE 

Firma del aprendiz  Firma del instructor de seguimiento  Firma del ente co-formador 

 

Ciudad UBATE y fecha de diligenciamiento: 11/03/2026 de forma presencial ___ o virtual X

 

 

 



 



Outlook

REMISION FORMATO PARA FIRMAS

Desde Rodolfo Gutierrez Rico <rgutierrezr@sena.edu.co>
Fecha Jue 12/03/2026 23:09
Para transrodamos@gmail.com <transrodamos@gmail.com>
CC johanamarcelanovamontenegro@gmail.com <johanamarcelanovamontenegro@gmail.com>

1 archivo adjunto (782 KB)
F023C_1072365702_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunión de seguimiento, me permito remitir
formato F023 , para que por favor sea firmado por jefe y aprendiz, agradezco se remita por este mismo
medio, importante no realizar cambios en estructura y contenido de la información.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

12/3/26, 23:09 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkADE5Y2M0ZDY2LWM2MjUtNDliYS04Y2ZhLTRhODM2MDE0MWMzZgAQAAbmCEAd5ehLs1Uwyj6… 1/1













TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3148183 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

3235302 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 103/13/26 1:09 PM



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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

3235516 - DIBUJO ARQUITECTÓNICOFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EXPRESAR INFORMACIÓN DE PROYECTOS DE
CONSTRUCCIÓN DE CONFORMIDAD CON NORMAS Y
TÉCNICAS DE REPRESENTACIÓN GRÁFICA, NUMÉRICA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35.00

3170550 - SOLDADURA DE PRODUCTOS METALICOS EN PLATINAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar soldadura de eléctrodo tungsteno de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SOLDAR LÁMINAS METÁLICAS SEGÚN TÉCNICA DE
ALAMBRE SÓLIDO Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLDAR LÁMINAS METÁLICAS SEGÚN TÉCNICA DE ARCO
MANUAL ELÉCTRODO REVESTIDO Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40.00

2996857 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 165.00
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GESTION APOYADA CORREO Y APLICATIVOS 
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OBLIGACIÓN 5 
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OBLIGACIÓN 6  

 

 
OBLIGACIÓN 7 ( SIN EVIDENCIA) 
OBLIGACIÓN 8 ( SIN EVIDENCIA) 
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OBLIGACIÓN 9 SOPORTES CURSOS REALIZADOS 
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OBLIGACIÓN 10 
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OBLIGACIÓN 11 
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OBLIGACIÓN 12 
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