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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, Marzo de 2026

Sefior

JAIRO ENRIQUE GARCIA PINEROS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8919986

Coordinador Académico

Formacidn profesional

Chia
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afio 2026

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

RODOLFO GUTIERREZ RICO, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.512.844 de Bogota DC,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinaciéon académica - Instructor seguimiento etapa
productiva, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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. (548.796.219). Esta suma sera 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 milldn ochocientos noventa y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos M/CTE.
(51.894.999).
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Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026

OBIJETO:

"Prestar servicios personales para la orientacién, desarrollo y acompafiamiento de los procesos

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

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

modalidades de formacidn definidas por la Entidad; pertenecientes al programa RECURSOS
HUMANOS - SEGUIMIENTO ETAPA PRACTICA"

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar la formacion | Se aplicaron los lineamientos | Evidencias en el
profesional integral en los | establecidos en la Guia de | SharePoint carpeta
programas que le sean | Desarrollo Curricular GFPI-G- | “Seguimiento Etapa
asignados por el Centro de | 012 y la Guia para Desarrollo | Productiva — 2026
Formacidn, en las modalidades | de los Procesos Formativos
titulada, complementaria | GPFI-G-013 para la ejecucion | Sena Sofia plus
presencial y/o virtual, y en las | de la Formacion Profesional
jornadas establecidas, | Integral, y la Guia de
conforme a la normatividad | desarrollo de etapa
institucional vigente del SENA. | productiva en el proceso
formativo (GFPI-G-040) en las
fichas asignadas por Ia
coordinacion. Dando
cumplimiento a lo
establecido en las guias vy
procedimientos
relacionados.
2 Disefiar, planear y desarrollar | Se realiza el seguimiento a los
el proceso formativo de los | aprendices en la etapa | Evidencias en el
programas asignados, productiva de acuerdo con SharePoint carpeta
garantizando la  correcta “Seguimiento Etapa
., las fases del proyecto .
estructuracion del proyecto i Productiva - 2026
formativo, la planeacién formativo, s€ da
pedagégica, los  recursos cumplimiento a los tiempos
didacticos, las guias de | de la planeacion pedagogica
aprendizaje, los materiales de | y se aplican los formatos
correspondientes,
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apoyo y los instrumentos de
evaluacion.

establecidos en el
procedimiento y la guia de
etapa productiva.

Evaluar el desempeno de los
aprendices y emitir los juicios
valorativos sobre el
cumplimiento de los resultados
de aprendizaje y competencias,
utilizando las herramientas,
metodologias 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
RESOLUCION DE PROBLEMAS
REALES DEL

SECTOR PRODUCTIVO,

LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS
PERTINENTES

A LAS COMPETENCIAS

DEL PROGRAMA DE
FORMACION  ASUMIENDO
ESTRATEGIAS Y

METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION” en los grupos

2773425 (1 aprendiz),
3033358 (1 aprendiz),
3124100 (6 aprendices),

3065376 (6 aprendices)

Aplicativo Sofia plus

Reporte de Juicios

Realizar el seguimiento,
acompafiamiento y evaluacién
de la etapa productiva de los
aprendices cuando le sea
asignada, y apoyar el proceso
de certificacion, conforme a los
lineamientos técnicos y
administrativos del SENA.

-Se apoyd proceso de
seguimiento a etapa
productiva dentro de Ia
formacidn profesional
integral, aplicando
estrategias de ensefianza —
aprendizaje a través del

seguimiento a los aprendices
en las empresas de acuerdo
con el disefio curricular, y el
proyecto de formacion
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-023VO06.
Formato de planeacién

Seguimiento y
Evaluacion de Etapa
Productiva

Correo electrénico
Institucional.

Reporte de horas del
mes de marzo del afio
2026.
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3148183,31701550,2996857,
3235302,323551, 3354315.

-Se realizan 17 visitas y se
proyectan 14

-Se apoya proceso de
certificacidon a (13)
aprendices.

-Se  realiza revision vy

correccion de  formatos
correspondientes a la etapa
practica, a través de correo
electrénico y/o distintas
plataformas tecnoldgicas
pertinentes para la ejecucién
de esta actividad.

- Se realiza verificacién a
soportes para proceso de
certificacion.

- Se apoya proceso de
atencion presencial a
aprendices de acuerdo a

cronograma establecido por
la coordinacién académica.
-Se cumple con 160de apoyo
a la formacién-Seguimiento
etapa productiva.

Cronograma atencion

marzo 2026.

Lista asistencia
Registros fotograficos.

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

Se actualizé 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
Coordinacién Académica.

Evidencias en el
SharePoint carpeta
Seguimiento Etapa
Productiva - 2026

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 coordinacién

académica las novedades
identificadas a fin de que se
tomen las acciones

pertinentes.

Correo electrénico
direccionado a la
coordinacion
académica
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permanencia y el proceso
formativo de los aprendices.

7 Participar activamente en las | Para el periodo objeto del | Para el periodo objeto de
actividades institucionales de | contrato no fue necesario | ©5t€ Pago, SIN EVIDENCIA
apoyo a la  formacidén | ejecutar la obligacion
convocadas por el Centro de
Formacion, tales como
induccidn, bienestar al
aprendiz, emprendimiento,

SENNOVA, autoevaluacion,
registro calificado y divulgacion
de la oferta formativa.

8 Contribuir al fortalecimientode | Para el periodo objeto del | Para el periodo objeto de
la calidad de la formacién | contrato no fue necesario | ©t€ Pago, SIN EVIDENCIA
profesional integral mediante | ejecutar la obligacidn
la participacién en procesos de
mejora continua, sin que ello
afecte el cumplimiento de las
obligaciones académicas
asignadas.

9 | Acreditar durante la ejecuciéon | Para el periodo objeto del | Certificados de cursos.
del contrato, como minimo, | contrato se realizaron los
tres (3) certificaciones | cursos:
relacionadas con los

I -SEMINARIO EN DOCENCIA
componentes técnico,
. . - - UNIVERSIRATIA CON ENFASIS
pedagogico, idiomatico y/o
habilidades blandas, EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL.
orientadas al fortalecimiento | . DIPLOMADO EN
de su desempefio como | NEUROPLASTICIDAD Y
instructor. GIMNASIA  CEREBRAL EN
NINOS.
- CURSO EN FUNDAMENTOS
DE LA GIMNASIA CEREBRAL.

10 | Adelantar el proceso de | Cuento con lacertificacion en | Certificado  expedido
certificacidon o actualizacién en | la norma “ORIENTAR | por el Servicio Nacional
la norma de competencia | FORMACION PRESENCIAL DE | de Aprendizaje.
laboral relacionada con la | ACUERDO CON
orientacién de procesos | PROCEDIMIENTO TECNICOS Y
formativos, o aportar el | NORMATIVA”, codigo:
certificado  correspondiente | 240201056 Version 2
dentro del plazo maximo

establecido por la Entidad.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Vigencia de |la

09/24/2027.

norma:

11

Cumplir con los lineamientos,
procedimientos, politicas vy
directrices del Sistema
Integrado de Gestion vy
Autoevaluacion del  SENA,
garantizando la calidad,

trazabilidad y oportunidad de
la informacion registrada.

Uso de formatos actualizados
en el aplicativo
“Compromiso” del SENA,
para la ejecucion de |la
formacion profesional
integral - Seguimiento a
etapa productiva, esto es,
GFPI-F-023_VO06, 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 formacién
asignada.

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

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

Respuesta en
plataforma y correos
oportunamente.

Listado de asistencia

Registro fotografico

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 Legalizacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos 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 Antitramites”)

Evidencias en (69) folios

Cordialmente,

RODOLFO GUTIERREZ RICO
Contratista
C.C. No. 79.512.844

Recibi a satisfaccion:

Q|
JAIRO ENRIQUE GARCIA PINEROS
Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR.8919986
Coordinador Académico
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OBLIGACION 2
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SENA

N

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

Publica Reservada

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA
Centro de formacion: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL | Nivel formativo:
Programa de formacién: | TECNICO EN DIBUJO ARQUITECTONICO No. Grupo: 3235516
Modalidad de formacién: Presencial | X | Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: FORMACION REGULAR | Fecha fin de la etapa lectiva: | 24/01/2026
Nombre completo: DANIEL FELIPE ALDANA TORRES
Tipo de documento: CEDULA DE CIUDADANIA
N° de identificacion: 1072673148
Contacto telefonico: 3133371593
Datos del Direccion: CHIA, VEREDA FAGUA SECTOR CAPILLA
aprendiz | core0 electrénico personal: DANIELALDANA.PRO@GMAIL.COM
Correo electronico institucional: @YOSOYSENA..EDU.CO
Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 18/02/2026
| Datos del Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO
instructor de | Contacto telefénico: 3114610670
seguimiento: | ¢, req electrénico institucional: rgutierrezr@sena.edu.co

| Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co- |\ 501 CONSULTING, INGINEERING, ARCHITECTURE S.A.U

formadora:

Direccién: BOGOTA, CARRERA 19 # 90 — 10 OFICINA 402 CALLE90#19C-32
Nit: 900483711

Correo electrénico: Cristian.abril@idom.com

Nombre del jefe inmediato/ co-

formador del aprendiz/tutor: CRISTIAN YESID ABRIL DURAN

Cargo: ADMINISTRADOR BIM
* Tutor: Contacto telefénico: 3197272361
resolucion -
0623 del 2020 Nombre otro contacto: VLADIMIR RAMIREZ MONTEALEGRE
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): | 3007806470
2018.
Nomb(l;t'e 'de la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer:j fz: - — —
stuacinde Yoo deeends (erguiede
discapacidad » apoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

GFPI-F-023 V6.



mailto:Cristian.abril@idom.com

SENA

N

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacién a la
productiva: 18/02/2026 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 17/08/2026 (DD/MM/AA) 18/02/2026
. - . Horario:
Numer;;f: ';'C’S)za ARL: NA (Indicar si es diurno, nocturno, | DIURNO LUNES A VIERNES DE 8:00 A
P dias de la semana y la hora) 17:30

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

REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ. DANIEL FELIPE ALDANA TORRES FICHA. 3235516 TECNICO EN
DIBUJO ARQUITECTONICO

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

EXPRESAR INFORMACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE CONFORMIDAD CON NORMAS
Y TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA, NUMERICA Y CONCEPTUAL

Resultados de aprendizaje

1. DISPONER MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y AREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD
ADESARROLLAR Y TIEMPO PROGRAMADO

2. ELABORAR PLANOS DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS A PARTIR DE TECNICAS DE DIBUJO MANUAL Y
SEGUN NORMAS Y ESPECIFICACIONES

3. IDENTIFICAR LOS SISTEMAS CONSTITUTIVOS DEL EDIFICIO DE ACUERDO CON LA FUNCION DE LOS
ELEMENTOS QUE LE INTEGRAN.

4. CONSTRUIR MODELOS A ESCALA DE ACUERDO CON PLANOS Y ESPECIFICACIONES

5. ELABORAR PLANOS DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS A PARTIR DE TECNICAS DE DIBUJO ASISTIDO POR
COMPUTADOR Y SEGUN NORMAS Y ESPECIFICACIONES

6. INTERPRETAR PLANOS ARQUITECTONICOS, ESTRUCTURALES, DE INSTALACIONES TECNICAS, URBANOS Y
TOPOGRAFICOS, SEGUN NORMAS Y ESPECIFICACIONES

7. ESTABLECER CORRECTIVOS RESPECTO A DESVIACIONES O HALLAZGOS ENCONTRADOS EN LA EJECUCION
DE LA ACTIVIDAD.

Actividades a desarrollar
(Durante los meses de Etapa
Productiva)

. APOYAR GESTION DOCUMENTAL FISICOS Y DIGITALES DE LOS PROCESOS DE DISENOS
. APOYAR PROCESO DE GESTION ATENCION A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

. APOYAR LA ESTRUCTURACION DE PROYECTOS A ESCAL.

. APOYAR PROCESOS DE GESTION PROCESOS AUTOCAD

. APOYAR EL DESARROLLO DE PROCESOS DE ESTANDARIZACION DE PROCEDIMIENTOS.
. APOYAR PROCESOS DE GESTION DE INGENIERIA ENTRE AREAS

. APOYAR MANEJO DE HERRAMIENTAS PARA CONTROL DISENOS 2D Y 3D Y SPM 3D

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

. BASES DE DATOS Y ARCHIVOS FISICOS
. ARCHIVO PLANOS
. MODELOS 3D.

1
2
3
4
5
6
7. APOYAR PROCESOS DE REVISION DOCUMENTOS DE PLANOS E INFORMES.
8
1
2
3
4.INFORMES DE INGENIERIA

GFPI-F-023 V6.


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

SENA

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

-Ente coformador:

Manifiesta tener claridad de los pardmetros 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 inicié el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha
de la concertacion no reporta novedades.

- Aprendiz:

Manifiesta tener claridad de los parametros 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 concertacion no reporta novedades.

-Instructor seguimiento Etapa productiva:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz estd regulada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica 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
formacidn. El aprendiz se encuentra afiliado a la EPS SANITAS y a la ARL COLMENA riesgo S cuenta con los
siguientes elementos de proteccion: LOS PRICERSOS SON ADMINISTRATIVOS RAZON POR LA QUE NO
REQUIERE EPP CON CARACTERISTICAS ESPECIALES.

*El aprendiz debe presentar una (1) bitdcora mensual como lo establece la Guia para el desarrollo de la etapa
prdctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitdcoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales
tienen que ser enviadas para retroalimentacion y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn 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

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

GFPI-F-023 V6.
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12/3/26, 22:58 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

? 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>

[ﬂJ 1 archivo adjunto (764 KB)
F023C_1072673148_3235516.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunién 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 informacion.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADESY2MO0ZDY2LWM2MjUtNDIiYS04Y2ZhLTRhODM2MDEOMWMzZgAQABsA04YRAYdGIKgCQA3...  1/1



SENA

N

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Publica X

Publica Clasificada

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Reservada

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

Centro de formacion: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL | Nivel formativo:

Programa de formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS No. Grupo: 3235302
Modalidad de formacion: Presencial | X | Virtual | A Distancia

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

Nombre completo:

FANY JOHANA GONZALEZ MONROY

Tipo de documento:

cC

N° de identificacion:

1007637262

Contacto telefonico:

3045691060

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: GUACHETA, VEREDA FRONTERA SECTOR GUALACIA
aprendiz | correq electrénico personal: johanagonzalez2352@gmail.com

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

Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO APRENDIZAJE

registrada:

Fecha de Registro en SofiaPlus: 09/08/2025
Datos del Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO

Contacto telefénico:

3114610670

Correo electrdnico institucional:

rgutierrezr@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

Cl CARBOCOQUES.AS

Direccion:

LENGUAZAQUE, KM 1 VIA LENGUAZAQUE UBATE

Nit:

830043084

Correo electrénico:

hernan.marchena.@carbocoque.com

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

HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO

Cargo: JEFE DE ALMACENES
* Tutor: Contacto telefénico: 3138712901
lucié
Ogsgod:ffgzo Nombre otro contacto: N/A
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): N/A
2018.
Nombre de la persona que asiste al
i N/A
Persona en a_prer:j fz: - — —
stuacinde | Toode st fergufede
discapacidad » apoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

GFPI-F-023 V6.




SENA

N

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha in.icio etapa 17/02/2026 Fecha fi|:1 de etapa 16/08/2026 Feclja de afiliacion a la
productiva: productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 04/08/2025
Nimero de péliza ARL: . . Hor?rio: HORARIOS ROTATIVOS 6:00 A 14:00 Y
(i aplica) NA (Indicar si es diurno, nocturno, | 8:00 A 17:00 Y SABADOS DE 6:00 A
dias de la semana y la hora) 100:00Y 8:00 A 12:00

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

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

Concertacion 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 TECNICOS

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Resultados de aprendizaje

1. PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS

3. VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA

4, DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A
TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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 SOPORTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCION.

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.

GFPI-F-023 V6.



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

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

W

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 parametros 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 inicio el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha
de la concertacion no reporta novedades.

- Aprendiz:

Manifiesta tener claridad de los parametros 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 concertacion no reporta novedades.

-Instructor seguimiento Etapa productiva:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz esta requlada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica 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
formacidn. 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) bitdcora mensual como lo establece la Guia para el desarrollo de la etapa
prdctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitdcoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales
tienen que ser enviadas para retroalimentacion y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn 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

GFPI-F-023 V6.




v @ Correoycalendario person: X | @B Correo: Rodolfo Gutierrez R X @ (162) Calendar |[REUNIC @ X (©) (10) WhatsApp X | @ Consultar aprendiz x |+ & a X
€« G @ teamsmicrosoftcom/v2/ QA A O @

a Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) € Desbloquear Premium -+ %

0 El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién X
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Actividad

P

Chat

&

Liamadas
Tareas

Rodolfo Gutierrez Rico' I HERNAN MARCHENA OTERO

Aplicaciones

JOHANA GONZALEZ @

EP A ) st 10:32a.m.

==Qae-?$®c:®@amag ~ R0 60 11/03/2026



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

? 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>

[ﬂJ 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 reunidn 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 informacién.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADESY2MO0ZDY2LWM2MjUtNDIiYS04Y2ZhLTRhODM2MDEOMWMzZgAQAH4HRyqbxvZHroepEA9Qu...  1/1



SENA

N

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Publica X

Publica Clasificada

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Reservada

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

Centro de formacion: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL | Nivel formativo:

Programa de formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS No. Grupo: 3235302
Modalidad de formacion: Presencial | X | Virtual | A Distancia

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

Nombre completo:

YENNY PAOLA RAMOS LOPEZ

Tipo de documento:

cC

N° de identificacion:

1056410615

Contacto telefonico:

3204398193

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: GUACHETA, CALLE6 #1 -5

aprendiz | coire0 electronico personal: yennypaolaramitospaez@gmail.com
Correo electronico institucional: YPRL35647937@SOY.SENA.EDU.CO
Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 18/09/2025

Datos del Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO

Contacto telefénico:

3114610670

Correo electrdnico institucional:

rgutierrezr@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

Cl CARBOCOQUES.AS

Direccion:

LENGUAZAQUE, KM 1 VIA LENGUAZAQUE UBATE

Nit:

830043084

Correo electrénico:

hernan.marchena.@carbocoque.com

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

HERNAN ESTEBAN MARCHENA OTERO

Cargo: JEFE DE ALMACENES
* Tutor: Contacto telefénico: 3138712901
lucié
Ogsgod:ffgzo Nombre otro contacto: N/A
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): N/A
2018.
Nombre de la persona que asiste al
i N/A
Persona en a_prer:j fz: - — —
stuacinde | Toode st fergufede
discapacidad » apoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

GFPI-F-023 V6.




SENA

N

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha in.icio etapa 17/02/2026 Fecha fi|:1 de etapa 16/08/2026 Feclja de afiliacion a la
productiva: productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 19/09/2025
Nimero de péliza ARL: . . Hor?rio: HORARIOS ROTATIVOS 6:00 A 14:00 Y
(i aplica) NA (Indicar si es diurno, nocturno, | 8:00 A 17:00 Y SABADOS DE 6:00 A
dias de la semana y la hora) 100:00Y 8:00 A 12:00

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

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

Concertacion 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 TECNICOS

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Resultados de aprendizaje

1. PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS

3. VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA

4, DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A
TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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 SOPORTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCION.

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.

GFPI-F-023 V6.



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 generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

W

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 parametros 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 inicio el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha
de la concertacion no reporta novedades.

- Aprendiz:

Manifiesta tener claridad de los parametros 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 concertacion no reporta novedades.

-Instructor seguimiento Etapa productiva:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz esta requlada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica 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
formacidn. El aprendiz se encuentra dfiliado 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) bitdcora mensual como lo establece la Guia para el desarrollo de la etapa
prdctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitdcoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales
tienen que ser enviadas para retroalimentacion y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn 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 LOPEZ

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

GFPI-F-023 V6.




v @ Correoycalendario person: X | @B Correo: Rodolfo Gutierrez R X @ (162) Calendar |[REUNIC @ X (©) (10) WhatsApp X | @ Consultar aprendiz x |+ & a X
€« G @ teamsmicrosoftcom/v2/ QA A O @

a Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) € Desbloquear Premium -+ %

0 El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién X
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Actividad

P

Chat

&

Liamadas
Tareas

Rodolfo Gutierrez Rico' I HERNAN MARCHENA OTERO

Aplicaciones

JOHANA GONZALEZ @

EP A ) st 10:32a.m.

==Qae-?$®c:®@amag ~ R0 60 11/03/2026



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

? 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>

[ﬂJ 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 reunidn 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 informacién.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADESY2MO0ZDY2LWM2MjUtNDIiYS04Y2ZhLTRhODM2MDEOMWMzZgAQAH4HRyqbxvZHroepEA9Qu...  1/1



SENA

N

PROCESO

Publica X

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada

Publica Reservada

Informacion general

Regional:

CUNDINAMARCA

Centro de formacion:

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

| Nivel formativo:

Programa de formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS No. Grupo: 3235302
Modalidad de formacién: Presencial | X | Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: CAMPESENA | Fecha fin de la etapa lectiva: | 16/02/2026

Nombre completo:

DEISY ALEJANDRA NARANJO NARANJO

Tipo de documento: cc
N° de identificacién: 1072364388
Contacto telefénico: 3124149906

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: CUCUNUBA, VEREDA EL TABLO
aprendiz Correo electrénico personal: naranjodeisya1 g@gmail,com
Correo electronico institucional: @SOY.SENA.EDU.CO
Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 18/09/2025
Datos del Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO

Contacto telefénico:

3114610670

Correo electrdnico institucional:

rgutierrezr@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

INVERSION COLOMBIANA DE CARBONES INVERCOAL LTDA

Direccion:

CUCUNUBA, VEREDA EL TABLON

Nit:

900268162

Correo electrénico:

asesoriassgsstab@gmail.com

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

LINA ALEJANDRA BOHORQUEZ VEGA

Cargo: ASESORA SST
* Tutor: Contacto telefénico: 313 7132711
resolucion Nombre ot tacto: NA
0623 del 2020 | Nombre otro contacto:
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/movil): NA
2018.
Nombre de la persona que asiste al
. N/A
aprendiz:
Persona en o0 d stencia /1 —d
situacién de T|p~o e asis en'aa (lenguaje de N/A
discapacidad | $€719S, apoyo visual, u otros):
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

GFPI-F-023 V6.
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Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,

transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha inicio et Fecha fin de et Fecha de afiliacién a la

echa |n.|C|o etapa 17/02/2026 echa ||:| e etapa 16/08/2026 .
productiva: productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 18/02/2026

Horario: HORARIOS ROTATIVOS
Numero de pdliza ARL: (Indicar si es diurm') nocturno LUNES A VIERNES 5:00 A 13:00
(Si aplica) NA , ’ ” | Y 13:00 A 21:00 Y SABADO CADA 15
dias de la semana y la hora) DIAS

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

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

Concertacion 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 TECNICOS

PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Resultados de aprendizaje

1. PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS

3. VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A
TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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 SOPORTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION
4.. APOYAR ESTANDARIZACION PROCESOS DE SELECCION 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.

GFPI-F-023 V6.
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8. APOYAR PROCESOS DE RECPCION E INDUCCION DE PERSONAL.

Evidencias de aprendizaje
(Que generard 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 parametros 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 inicio el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha
de la concertacion no reporta novedades.

- Aprendiz:

Manifiesta tener claridad de los parametros 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 concertacion no reporta novedades.

-Instructor seguimiento Etapa productiva:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz estd regulada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica 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
formacion. 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) bitdcora mensual como lo establece la Guia para el desarrollo de la etapa
prdctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitdcoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales
tienen que ser enviadas para retroalimentacion y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn 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

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

GFPI-F-023 V6.
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12/3/26, 23:06 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

? 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 naranjodeisyal9@gmail.com <naranjodeisyal9@gmail.com>

[ﬂJ 1 archivo adjunto (786 KB)
F023C_1072364388_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunién 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 informacion.

Atendo.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADESY2MO0ZDY2LWM2MjUtNDIiYS04Y2ZhLTRhODM2MDEOMWMzZgAQAP9Phm4ILIpLt%2BgaJq... m



SENA

N

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Publica X

Publica Clasificada

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Reservada

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

Centro de formacion: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL | Nivel formativo:

Programa de formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS No. Grupo: 3235302
Modalidad de formacion: Presencial | X | Virtual | A Distancia

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

Nombre completo:

JOHANA MARCELA NOVA MONTENEGRO

Tipo de documento: cc
N° de identificacion: 1072365702
Contacto telefénico: 3204130208

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: GUACHETA, VEREDA GACHETA EL CARMEN
aprendiz | correq electrénico personal: johanamarcelanovamontenegro@gmail.com
Correo electronico institucional: @SOY.SENA.EDU.CO
Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 28/07/2025
Datos del Nombre: RORDOLFO GUTIERREZ RICO

Contacto telefénico:

3114610670

Correo electrdnico institucional:

rgutierrezr@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

TRANSPORTE RODAMOS SAS

Direccion:

UBATE, CR 7 14 56 PISO 2

Nit:

900173882-6

Correo electrénico:

transrodamos@gmail.com

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

KAREN DAYANA PANCHE

Cargo: LIDER RECURSO HUMANO
* Tutor: —
. Contacto telefdnico: 3212011643
resolucion
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: KAROL DAYANNA FORERO
y 3546 del
2018. Teléfono institucional (fijo/mévil): 3128124000
Persona en | Nombre de la persona que asiste al N/A
situacion de | aprendiz:
discapacidad Tipo de asistencia (lenguaje de
(Si aplica) sefias, apoyo visual, u otros): N/A

GFPI-F-023 V6.
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Contacto telefénico: N/A

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,
transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha in.icio etapa 17/02/2026 Fecha fi|:1 de etapa 16/08/2026 Feclja de afiliacion a la
productiva: productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 28/07/2025
. - i Horario:
Numer{‘;id: ';'I?";)za ARL: \A (Indicar si es diurno, nocturno, | ROTATIVOS LUNES A VIERNES DE
p dias de la semana y la hora) 6:00 A15:00 13:00 A 22:00

Enlace de grabacion del momento 1: | REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. APRENDIZ JOHANA NOVA MONTENEGRO FICHA. 3235302 RECURSOS
(Aplica si se realiza de forma virtual) | HUMANOS

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Competencias a desarrollar ’ ; )
(Competencias del programa PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA

relacionadas)

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

1. PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2. MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS

3. VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA

4. DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A

Resultados de aprendizaje TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

5. EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

6. VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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 SOPORTES DOCUMENTALES DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION
4.. APOYAR PROCESOS DE SELECCION,

5. APOYAR PROCESOS DE APLICACION DE FORMATOS Y TABULACION DE INFORMACION

Actividades a desarrollar
(Durante los meses de Etapa
Productiva)

GFPI-F-023 V6.
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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 generarda 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 parametros 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 inicio el desarrollo de la etapa dentro de los tiempos establecidos. Ala fecha
de la concertacién no reporta novedades.

- Aprendiz:

Manifiesta tener claridad de los parametros 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 concertacién no reporta novedades.

-Instructor seguimiento Etapa productiva:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz estd regulada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria maxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica 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
formacion. El aprendiz se encuentra dfiliado a la EPS NUEVA EPS y a la ARLSURA riesgo 1 CASCO, BOTAS
PUNTA ACERO DIELERCTRICOS .

*El aprendiz debe presentar una (1) bitdcora mensual como lo establece la Guia para el desarrollo de la etapa
prdctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitdcoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales
tienen que ser enviadas para retroalimentacion y firma al correo rguri@sena.edu.co y posterior cargue al
portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Teams.

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn 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

GFPI-F-023 V6.
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12/3/26, 23:09 Elementos enviados: Rodolfo Gutierrez Rico - Outlook

? 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>

[ﬂJ 1 archivo adjunto (782 KB)
F023C_1072365702_3235302.pdf;

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunién 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 informacion.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.
Instructor seguimiento etapa productiva.

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADESY2MO0ZDY2LWM2MjUtNDIiYS04Y2ZhLTRhODM2MDEOMWMzZgAQAAbmCEAdSehLs1Uwyi6. .. m
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Seguimiento
m X EP N/A
Seguimiento
X EP N/A
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pondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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SENA

N

[\
T REGISTRO DE ASISTENCIA / DIiA 'L/,—‘lé DEL MES DE MARZO  DEL ANO 2026
OBJETIVO (5)
Asistencia presencial seguimiento etapa productiva
No NOMBRES
Y APELLIDOS No.DOCUMENTO [ PLANTA | contramista ig;:?? DE::nl:g:::m CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. Gngﬂirgz;“ FIRMA OJ:'::JACLIPACION
1 |Yeosre Grimes> P o
> » e Kro |- Seguimiento : “Z
-~ Rt o X e - ! 7’:/ ey @senacduco| sypp el NA | T
2 [Stello Dl Sesuen ’ T
- s eguimiento 4 o
X : (SO S AL 360} X Ep C-P o @-_\é) & @sena.edu.co 3““{‘(‘5{[(&9 N/A /7/ 7 ]
e Vs imi J
: a . . —~ Seguimient —
== L Winude, |eney 3366 > R B b iy ki @sena.educo| 2 1 eaphs, VA 24;4’ q.l-(M
4 , : ==
5 L/ / 4] qJ w0
z S Seguimi (
té/li}’:égmfa % 57_; 6«/3 // X EQUEnF;lento /Azm 0 - @sena.edu.co 21055560 ?7! N/A
6 | Peiss 1 Blan o imi 0
/I Ul JU [07E354 4 X SeQUénF':lento AJHO @sena.educo| 30924 <70, N/A
A’h(g . 3 . ) Seguimiento
diod olowe 1AREHaw L | Csdanov@sena oo [Potmsessy v
l) m o X Seguimiento ( N/A
oo Soned [3S4RFYG EP Imamvetl ClSna- edoecs | 3(0¥0da60Y
Seguimiento
X =5 N/A
Seguimiento
X = N/A

De acuerdo conL
aley1581de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de A

les ] 1
Y les darj el tratamiento correspondiente en cumplimi

ento de lo establecido legalmente.

prendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento,

GOR-F-085 V02



®
SENA

N

T

REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 4L DEL MES DE MARZO DEL ANO 2026

OBIJETIVO (S) Asistencia presencial seguimiento etapa productiva

o NOMBRES  APELLIOS No.DOCUMENTO | PLANTA |commmarsra|  OTRO. | DEPENDENCA coRreo sEcTRONICO oo | S et
1 | Lds ASL'f_lcl._CLOCt:-*" 203965 ¥ X HET N\ chaconty . @senaeduico|zyy gyod NA =VZL%, 4
2 | Yan Camilo Mé’a(/'ac( Loiz4588 5 Seguimiento Jerredna @sena.educo[3 oz 50570 NIA %\

3 BWE\&,,’YS%\&AM \ e & A a4 X Segué",;iento C&{\w“ @sena.edu.co %,4%0(‘) N/A /

‘| Dasy Q‘u\tefh Rlanco 10 OEI5H X Sepuimierital )blamco d @sena.edu.co |3OHELIO| /

: W‘fﬁ CANCRTED 17y ¥5/2 844 = Segulizrgiento 7,—#7-&(/&1( T —— 4;’%

s TRatbel Rchen Coldeven] 204666 X FERTCl ¢ pachon  @senacduco[FN7AZ285] N

! ‘JW jé//é 45"’""?’ < észﬂ- Jese gy % e Ji /faofaz-ac Eeroclo-o| 2vor ssoy VA

2 J&clq A ]Oa)m ) ARNS3TU X M }aﬁo L/\UQ Seaa: 2d o [3B34oz3¥Hy VA

9 x Seguiiento [ -

10 X Seguén;iemo N/A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de A

y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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prendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento,



SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA | EZ DEL MES DE QQ DEL ANO 2026

T U

OBJETIVO (S) Asistencia presencial seguimiento etapa productiva - reunién de equipo
DEPENDENCIA/ AUTORIZA FIRMA O PARTICPACION
o NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO ¢(CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. GRABACION A VIRTUAL
]
1 AMAYA RODRIGUET ANGELICA 1105788553 X SEGUIMIENTO/ SENA | aamayaro@sena.edu.co 3136303659 NA < \
A -
2 EE_TRAN ALDANA DIANA ISABEL 1014185583 X SEGUIMIENTO/ SENA | dibeltran@sena.edu.co 3172979705 N/A - 6
9. 2AL
3 BLANCO CASAS DEISSY JULIETH 1077083549 X SEGUIMIENTO/ SENA | djblancoc@sena.edu.co 300 2416910 NA
=
< CAMACHO CARDENAS YENIFER YESENIA 1089282836 X SEGUIMIENTO/ SENA | yycamacho@sena.edu.co 3016117659 NA C ™y 2
5 CASTIELANCO NESTOR FERNANDO 80087048 X SEGUIMIENTO/ SENA | ncastiblanco@sena.edu.co 3102650132 NA
1
(-] CHACON ~OYCS LTS ASTRID 20796517 X SEGUIMIENTO/ SENA | Ichaconh@sena.edu.co 3223118484 N/A
FAJARDO BARINAS JUAN CARLOS £0201531 X SEGUIMIENTO/ SENA | jcfajardo@sena.edu.co 304 6723673 NA
- 1
v

8 GUTIERREZ RICO RODOLFO 79512844 X SEGUIMIENTO/ SENA | rgutierrezr@sena.edu.co 3114610670 NA > ~

9 LAVERDE GUERRERD LAURA NATALIA 1072703520 X SEGUIMIENTO/ SENA | Inlaverde@sena.edu.co 3108663173 NA C&\Uro\b/\
10 LEON GOMNZALEZ ANGIE TATIANA 1077972447 X SEGUIMIENTO/ SENA | alleon@sena.edu.co 3142903198 NA ! / iy

.
1 LIZARAZO CACERES LUZ STELLA 52361811 X SEGUIMIENTO/ SENA | llizarazoc@sena.edu.co 3105886077 NA ) 2




7;.

12 MEDINA FORERQO JUAN CAMILO 1013674588 SEGUIMIENTO/ SENA | jcmedina@sena.edu.co 3022630596 NIA
13 MONTOYA GUTIERREZ CLAUDIA HASLEIDY 35417629 SEGUIMIENTO/ SENA | chmontoya@sena.edu.co 3134196295 NA m @L
1“4 PACHON CALDERON RAFAEL 11201666 SEGUIMIENTO/ SENA | rpachon@sena.edu.co 3112412285 NA
v ]
15 PANADER TORRES DIANA 33366845 SEGUIMIENTO/ SENA | dpanader@sena.edu.co 3114762720 NA ’ 4_
z

i

16 PATINC LARA LUDY ANDREA 46453945 SEGUIMIENTO/ SENA | lapatino@sena.edu.co 3134023888 NA Y/
7
~
17 PORTILLA JAIMES SINDY ALEJANDRA 60265840 SEGUIMIENTO/ SENA | aportillaj@sena.edu.co 3178043204 NA —MM
7

18 PRIETC GIRALDO CARMEN STELLA 52123607 SEGUIMIENTO/ SENA | cprietog@sena.edu.co 3142056767 NA

r

3
15 SAMUEL CORDOBA MARIA DUFAY 35413749 SEGUIMIENTO/ SENA | msamuelc@sena.edu.co 3108039612 NA l
20 SANCHEZ CARDENAS CMAR JIOVANY 80500539 SEGUIMIENTO/ SENA | ojsanchez@sena.edu.co 3138930224 NA &r

% y.]

21 SOLANO VASQUEZ CAROL ANDREA 1072670284 SEGUIMIENTO/ SENA csolanov@sena.edu.co 3017738555 NA
2 VARGAS BERMUDEZ CAROL MABEL 46673380 SEGUIMIENTO/ SENA | cvargasb@sena.edu.co 3115697104 NA QM\)%%
2 VARGAS CELEITA NOHORA CONSTANZA 53935084 SEGUIMIENTO/ SENA ncvargas@sena.edu.co 3112891803 NA -~ -

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento, y les dar el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3148183 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

3/13/26 1:09 PM
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

3/13/26 1:09 PM Page 2 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3235302 - RECURSOS HUMANOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

3/13/26 1:09 PM

Page 3 of 10




DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

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

3/13/26 1:09 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3235516 - DIBUJO ARQUITECTONICO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

EXPRESAR INFORMACION DE PROYECTOS DE
CONSTRUCCION DE CONFORMIDAD CON NORMAS Y
TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA, NUMERICA Y

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

3/13/26 1:09 PM

Page 5 of 10




PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35.00

FICHA 3170550 - SOLDADURA DE PRODUCTOS METALICOS EN PLATINA
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

3/13/26 1:09 PM Page 6 of 10



Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Manejar soldadura de eléctrodo tungsteno de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o PO .
procedimiento técnico y normativa

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

3/13/26 1:09 PM Page 7 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLDAR LAMINAS METALICAS SEGUN TECNICA DE
ALAMBRE SOLIDO Y NORMATIVA.

SOLDAR LAMINAS METALICAS SEGUN TECNICA DE ARCO
MANUAL ELECTRODO REVESTIDO Y NORMATIVA.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996857 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

3/13/26 1:09 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

3/13/26 1:09 PM
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  165.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: RODOLFO GUTIERREZ RICO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

3/13/26 1:09 PM Page 10 of 10
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o El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.

@ 0O @® 2519

Cambiar configuracion | X

D & &t © B G ® ¢ @ o
Actividad Controles Aplicaciones  Més

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Cémara

v
Micro Dejar de co...
Chat

Salir
%

Liamadas

Aplicaciones

ESP 301 p.m.
~R0 G0 [, THD 9/03/2025

GTH-F-062 V10



SENA

<« c @teams.microsoftcom/vZ/ QN O

Demuestra que eres tG H

Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E) € Desbloquear Premium -~ O

@ Elestado se ha establecido en No molestar. Solo obtendré las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.

Cambiar configuracion | X
. O @ 2159 B & & © B8 Q@ [ [ & ~
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®  Tercero, se realizé con el Instructor Rodolfo Gutiérrez (Intr. Seguimiento asignado
ala ficha) llamadas telefénicas al nimero reportado por el aprendiz 3246876963 le
escribimos al WhatsApp el dia de 18_de febrero donde tampoco se encontrd
respuesta, (Tiempo de espera de los instructores 20 min).
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-77:. Outlook Q Buscar o 8 £ (9 3 Rodolfo Gutierrez . Q
=] = Inicio Ver Ayuda
= B Nu B Dia ~ [5) Semanalaboral (1] Semana = Filtrar ~ (2 Compartir (=) Imprimir ]
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®s v Marzo 2026 Y B Hoy ~ ~ Marzo 20,
a
boLoMox s i 800 Canceled: VISITA VIRTUAL. SEGUIMI... .
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28 4 3 07 30min  VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODU...
eEw o2 @ e ik 2 < Z
& 15 16 17 18 19 20 21 230 REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT... <3
& 22 23 24 25 26 27 28 20 min
- -
29 30 31 1 2 3 4 2 9 @ e
& s e 7 s s W @ 230 VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETA... o -2
30min  VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODU...
L 3 @ Agregar calendario 15 16 . 20 21
REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT...
B Ir mi pagina de reservas +3
“  Mis calendarios 22 23 1100 VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETA... 27 28
| | 3omin  VISITASEGUIMIENTO ETAPA PRODU..
° Calendario
; REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT...
Mostrar todo 29 30 “I 1400 Y o v 3 4
- s. Ha ESP = 123a.m.
Q2 CuAaOCANADEe B I ~® 06 [ caw oo
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B
7/\ QOutlook Q Buscar
= INCIo Ve mdc
REUNION VIRTUAL. '3 = Filtrar ~
SEGUIMIENTO ETAPA Lun. 9 de M
un, 9 de Mar
v Marzo 2026 PRODUCTIVA. APRENDIZ. 0
DR YANETH ALVAREZ CONTRER... 200 Canceled: VISITA VIRTUAL. SEGUIML..
T2z 3 4 . 30min  VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODU...
(1 Unirse £ Chatear
8 EI 10 1
15 16 17 18 230 REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT...
2 23 24 25 (O Lun9/03/2026 de %:30 a 10:00 30 min
29 30 31 1 @ Reunién de Microsoft Teams
930 VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETA...
0T s Usted es el organizador. 30min  VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODU...
Agregar calen] Jaira merchan@tocancipagav.co y ; b )
m ne resp 1100 REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT...
Ir mi pagina d [ 30 min
o) Resumen de la vista
“  Mis calendaric 1100 VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETA...
| 30min  VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODU...
@ Calendario @ | Chat con Copilot
REUNION VIRTUAL. SEGUIMIENT...
Mostrar todo 29 30 l 1400 e u
- @ 'R
- ® OCdH M S & @
seha
B
7/\ Outlook Q) Buscar
= Achivo Inicio Vista Ayuda

EEIE - -0 o6 oo %

Bandejadeentr.. ¥v O [ = T

> Favoritos

Comunicaciones Institucionales

~ rgutierrezr@sena.edu.co cl . s
Te invitamos a ver la edicion...

Mié 14:06

& Bandeja de entrada 4141 Comunicaciones Institucionales Dir... d®7
Z’ Borradores 24 [ VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUC...
Nueva reserva: LEYDI TATIA..  Mié 12:38
> Elementas enviados Nueva reserva de LEYDI TATIANA MEJIA ...
W Elementos eliminsd... 833 2, VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTI...

wmw

Nueva reserva: Julian Alonso ... Mié 11:57

E3 Correo no deseado 46
Nueva reserva de Julian Alonso Chacon ...

(@ Notas

Btemo  Lorena Gomez 2

_ > G = T

T Archivo 13 Envio de bitacora. (2) Mien:02

Cordial saludo, instructor. Por medio del ...
F3 COMUNICACIONES REGL...

@U FORMATO BAS... | gil FORMATO BAS...
B Fuentes RSS

Comunicaciones Institucionales b2

i ion... Cl

B3 Historial de conversacion iEs hoy! Conéctate aquial lanz... Mié 936

P REGISTRO NOVEDADES 2 Comunicaciones Institucionales Direccié...
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[? Pasos rapidos () Leido /Noleido (I~ FE~ £ &« G~
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= ) s

& @

. D

123a m.
13/03/2026

Rodolfo Gutierrez .. O

__ VISITA VIRTUAL. SEGUIMIE...
7:00

<

Mueva reserva: LEYDI TATIANA MEJIA CASTRO para VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO

ETAPA PRODUCTIVA

(# Resumir

w

Nueva reserva de

LEYDI TATIANA MEJIA
CASTRO

VISITA VIRTUAL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

con
Rodolfo Gutierrez Rico

e

martes, 17 de marzo de 2026
10:00a. m. - 10:30a. m.
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CC 1075684158 3124100.pdf 4 Descargar ¢S Imprimir & Guardar en OneDrive (B Abrir en Acrobat G0 Ocultar correo electrénico  CF X

Documentos requeridos para certificacién
3124100 @& Resumir

Mayerly [ON ]
Para: y 1 mas Lun 9/03/2026 9:34

Este remitente

A Martin11951@outlook.es es de Bloguear remitente
fuera de su organizacién.

. Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue

6/03/2036 9:34

2] CC 1075684158 3124100.pdf .,
2mMe

Buen dia instructor
Ficha 3124100
Técnico en Recursos Humanos Zipaquira

Envio documentos para dicho proceso de
certificacion

HQ2€e.20CA D &e B 3 ~ R0 G T raw oo

L]
%X" Outlook Q Buscar = 68 B @ £ Rodolfo Gutierrez ... Q
— - . - VISITA VIRTUAL. SEGUIMIE...
Q — Archivo Inicio Vista Ayuda 700
= W- 8 O~ ¢ BBy & & &~ @ Pasosrdpidos v Rlleido/Noleido O~ v £ O~ B+ & . O
22 > Favoritos Bandejadeentr.. Y7 O [ = T Nueva reserva: Rodolfo Gutierrez Rico para VISITA VIRTUAL. SEGUIMIENTO ETAPA
PRODUCTIVA (& Resumir
Sl routicrrez @ zenaieduic [] VISITASEGUIMIENTO ETAPA PRODUC...
Nueva reserva: Rodolfo Gutie...  Vie 6/03 SENA .
a & Bandeja de entrada 4137 Nueva reserva de Rodolfo Gutierrez Rico... A
7’ Borradores 24 %, VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRO... %
onfirmado: e Vie 6/03
] AV Confirmado: VISITA VIRTUAL.
B> Elementos enviados VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIV... Nueva reserva de
& T Elementos eliminad... 833 &) bookingies I Rodolfo Gutierrez Rico
- €3 Correanodeseado 46 % VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUC...
TAY Nueva reserva: Rodolfo Gutie...  Vie 6/03 VISITA VIRTUAL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
(@ Notas - " con
Nueva reserva de Rodolfo Gutierrez Rico.. n
S A 5 Rodolfo Gutierrez Rico
rchivo
%, VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRO... %
P COMUNICACIONES REG... AV Confirmados: VISITA VIRTUAL....  Vie 6/03 t"'
VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIV... ®
3 Fuentes RsS [ bookingics martes, 10 de marzo de 2026
. 11:30a. m. - 12:00p. m.
ED Historial de conversacion.. am- p-m
(UTC-05:00) Bagota, Lima, Quito, Rio Branco
- %, VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUC... .
BECEIROINCVEDADES S AV Nueva reserva: Rodolfo Gutie...  Vie 6/03 .

ESPE o 129a.m.
@ Lim <) & 13/03/2026
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QkADES5Y2MOZDY2LWM2M]UtNDIiYS04Y2ZhLTRRODM2MDEOMWMzZg AQABTvxIYIQWdLjUgbXTRYD...

o
'7;'{“ Qutlook Q Buscar
= Archivo Inicio Vista Ayuda
Correo nuevo w3 P~ & & ~ -~

> Favoritos

~ rgutierrezr@sena.edu.co

Elementos envi...

* O [ =

N

5} Pasos rdpidos -

© Leido/Noleido )~ E ~ &

® O Ex O L

IS T

7:00

(6B
-]

€C_1072647705_3065376.pdf Resumir
Documentos para certificacion ~ Mar3/03 .
Buenas noches. En la fecha y hora aun n...
i & Rodolfo Gutierrez Rico ® S & ~ v g @D
=] 1072646243 NI... = D tos d...
£l E Documentos I Para: lulio Alexander Barbosa Quiroga <julioquir03a@gmail.coms Mar 3/03/2026 13552
Extemo  elvis sanchez @ Publica

Documentos certificacion, Elvi..  Mar 3/03

Buenas noches. Sigo atento a que se ane...

2 cc_119303201... +2

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 29/02/2036 13:52

F3 Bandeja de entradz 4136
Z¥ Barradores 24
> Elementos enviados

T Elementos eliminad... 833
3 Correo no deseado 46
(7 Notas

T Archivo 13
£ COMUNICACIONES REGI...

Extemo Julio Alexander Barbosa Quiro...
CC_1072647705 3065376,pdf  Mar 3/03
Apreciad@ aprendiz. Revisada la inform...

CC_107264770...

B3 Fuentes RSS
B3 Historial de conversacion...

£ REGISTRO NOVEDADES 2...

Qo e=ao9

Extemo  Santiago Alejandro 2
Solicitud formatos FO23 — Eva..  Mar 3/03
Buenas tardes apreciado aprendiz. En at...

FO23F_101683... FO23P_101683...

PP DU

@

Apreciad@ aprendiz.

Revisada la informacion remitida para dar inicio al proceso de certificacion, se
encuentran aspectos que no permiten dar inicio al proceso de certificacian; es
importante por favor tener en cuenta y corregir las novedades que a
continuacién se relacionan, y que tambien se orientaron de manerra telefonica
importante remitir correo de nuevo con toda la infermacion requerida y de
acuerdo con las orientaciones establecidas a través de este mismo correo. Una
vez se suplan las novedades y sean remitidas de acuerdo con lo planteado se
podra dar inicio al proceso de certificacion del programa de formacion al cual se
encuentra matriculada. IMPORTANTE REALIZAR PROCEDIMIENTOS Y REMITIR

& @ ©  rodolfo Gutienrez.. O

. VISITA VIRTUAL. SEGUIMIE...

URGENTE.

REMITIR URGENTE.

Ma an aditntarnn farmatan COA2 Oannartnnian aunlianisn norminla ssebianidn

w0 e

®ieB

2 Q) & 130a. m.

ESP
LAA 13/03/2026

B &8 5 @ & eodoouene., 0

) Leido / No leido J « E ~ £

REMISION FORMATO PARA FIRMAS @ piblica

o
seha
Outlook Buscar
/N Q
= Archivo Inici Vista  Ayuda
Correo nuevo w- & fgr & & ~~ {7 Pasos rapidos
> Favoritos Elementosenvi.. w# O [ = 1.
~ rgutierrezr@sena.edu.co ¥ rm
&3 Bandeja de entrada 4142 O transrodamos@gmail.com 2
REMISION FORMATO PARA Fl...  Jue 23:09
7 Borradores 24 Buenas tardes. De manera atenta y de c...

> Elementos enviados

W Elementos eliminad... 833

£ Correo no deseado a6
(P Notas
& Archivo 13

B3 COMUNICACIONES REGI...
£ Fuentes RSS
£ Historial de conversacion...

£ REGISTRO NOVEDADES 2.

asesoriassgsstab@gmail.com 2
REMISION FORMATO PARAFI...  Jue 22:06
Buenas tardes. De manera atenta y de c...

hernan.marchena@carbocogue.com 77
REMISION FORMATO PARAFL...  Jue 23:02
Buenas tardes. De manera atenta y de c...

Cristian.abril@idom.com 2
(Sin asunto) Jue 22:58
Buenas tardes. De manera atenta y de ..

Jairo.merchan@tocancipa.gov.co 7
REMISION FORMATO PARAFL..  Jue 22:55
Buenas tardes. De manera atenta y de c...

Rodolfo Gutierrez Rico

Para: transrodamos@gmail.com

CC: johar )

F023C_1072365702_3235302...
782 KB

v

Buenas tardes.

De manera atenta y de conformidad a lo orientado en reunién 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 informacion.

Atento.

Rodolfo Gutierrez Rico.

Instructor seguimiento etapa productiva.

Q& &~ B v

. VISITA VIRTUAL. SEGUIMIE...
700

<

]

Resumir

© (3

Jue 12/03/2026 23:09

” £ Resnandar 4. Resnnndar a tadns ~ Reanuiar :
SO m e 0 @8 Wi e s
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= Archivo Inicie Vista Ayuda ;’IS"A VIRTUAL. SEGUIMIE...
U_Tlv g Bgv © & 2~ % Pasos répidos - (3 Leido /Noleido ()« v £ = -, Ty
> Favoritos Elementosenvi.. % O [ = 1l Solicitud formatos FO23 - Evaluacién parcial y final & Resumir
~ rgutierrezr@sena.edu.co . -
9 @ 5 Externo  Santiago Alejandro 2 Rodolfo Gutierrez Rico © « & ~ v Gy & E
B prtndbateh G55 Solicitud formatos FO23 - Eva...  Mar 3/03 k .
andeja de entrada Buenas tardes apreciado aprendiz. En at... Para: Santiago Alejandro <santiagoalejandro797@gmail.com> Mar 3/03/2026 12:46
7’ Boradores 24 (] F023F_101683.. | [T FO23P_101683... @ Publica
> Elementos enviados @ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 29/02/2036 12:46
N yuranymunoz97@gmail.com; nann... 5
Ely tos eliminad... 833 REUNION VIRTUAL. SEGUIMIE...  Mar 3/03
¥ EomiEseinte . ; = F023F_ 1016833080_3036776... F023P_1016833080_3065376..
No hay vista previa disponible. e v coone v
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CC_1053332069_3065376.pdf i Descargar & Guardar en OneDrive Abrir en Acrobat

GO Ocultar correo electrénico 7 X

RE: "RADICAR DOCUMENTOS CERTIFICACION"
® Piblica [ Resumir

% Rodolfo Gutierrez Rico @
Para: y 1 mas

Mar 3/03/2026 23:01

CC: y3mas

. Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie
29/02/2036 23:01

&l CC_1053332069_3065376.pdf
2me

v

Buenas noches, Solangy:

Atentamente le solicito radicar los
documentos para certificacion que se
adjuntan. UNO (1) archivo en total.

Cordial saludo,

i'_}, ~A RO G EP A o) st 1092 m.

LAA 13/03/2026
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RE: "RADICAR DOCUMENTOS CERTIFICACION"
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Buenos dias estimado Instructor Rodolfo Guitierrez, por me...

Rodolfo Gutierrez Rico

Sandra Rocio Marin Salgado

Buen dia, Julio Envio esta solicitud del instructor para asociar...

O« &« - B-

Para: @ Sandra Rocio Marin Salgade

CC: @ Jairo Enrigue Garcia Pifieros: @ Diana lzabel Beltran Aldana:
® Angie Tatiana Leon Genzalez
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[
S e

Buenos dias.

CC_1070015318_2773425.pdf

De manera atenta y urgente, solicito por favor el apoyo con los procedimientos
que permitan asociar la alternativa Vinculo Laboral, al aprendiz relacicnado a
continuaciony que requiere con prontitud se realice lo pertinente a proceso de
certificacion y que a la fecha no pudo ser emitido el resultado de aprendizaje. por
favor adjuntar pantallazos de procedimientos a fin de adjuntar a procedimiento

de radicacion.

GRUPO 2773425 ENTRENAMIENTO DEPORTIVO

|CC [1070015318 BRYAM STIVEN (GARCIA VARGAS
Agradecidoy atento
ESP 1108 m.
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OBLIGACION 9 SOPORTES CURSOS REALIZADOS

Corporacion Internacional E

"’ Lideres Latinoamerica
NIT: 830.086.471-6

Hace constar que:

RODOLFO GUTIERREZ RICO
C.C. - No. 79512844

ASISTENCIA AL
SEMINARIO DOCENCIA UNIVERSITARIA
CON ENFASIS EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Siendo una formacién propia, con una intensidad de Ocho (08) horas.

Se expide en la ciudad de Medellin - Colombia a los (18) dias del mes de febrero del afio 2026
En cumplimiento del decreto 1075 del 26 de mayo del 2015 Art 2.6.6.8. Educacién Informal - Ministerio de Educacién Nacional de Colombia

~ VALIDAR
2 @}" B CERTIFICADO
T o
Wl i irs T e I
A X
n 5 e

Ricardo Sanmiguel Garcia  Luis Carlos Prada Prada
Subdirector Director
Corporacion Internacional Lideres Corporacion Internacional Lideres

GTH-F-062 V10
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CLEV

" de Educacion Virual

LA CORPORACION LATINOAMERICANA DE EDUCACION VIRTUAL

HACE CONSIAR GUE:

RODOLFO GUTIERREZ RICO

CURSO ¥ APROBO LOS ESTUDICS CORRESPONDIENTES AL

DIPLOMADO EN NEUROPLASTICIDAD Y GIMNASIA CEREBRAL EN NINOS

CON UNA INTENSIDAD HORARLA DF: 140 HORAS

Fecha de Inicioc 26 de Febwero de 2024 Fecha de Terminocion: 0F de Marzo de 2026

Se expide enla ciudad de Bogola - Colombia o kos 07 dias del mes 03 el ano 2026

N Intorma - Minksono de Eucoekin Nocions! de Colombio

2

En cumpimiento dal ocuenso 1075 det 26 de mayo de 2015 At 2,648, Eal

OE ROMERD CARABALLO

MARTIN O > VILLEGAS
3 COORDINADOR ACADENCO

GTH-F-062 V10
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~lén Lot

CLEV

de Educacion Vidual

LA CORPORACION LATINOAMERICANA DE EDUCACION VIRTUAL

HACE CONSIAR QUE

RODOLFO GUTIERREZ RICO

IDENTFICADD{A) CON C.C 79517844
CURSO ¥ APROBO LOS ESTUDICS CORRESPONDIENTES AL

CURSO EN FUNDAMENTOS DE LA GIMNASIA CEREBRAL

CON UNA INTENSIDAD HORARIA DE: 20 HORAS

s 2026 Fecha de Teminacikn: 03 o

Fecho de Incho: 02 de Morzc

3 del m

Se explde en la cudad de Bogold - Colombia o tos 03

ciin Nocional de Colombio

En cumpiimionto del acuanio 1075 del 26 de mayo de 2015 At 2,648, EGucocsdn nformal - Minklero de Educ

(i

RABALLO
CADEACO

O VILLEGAS JOROE ROMERD
COORDINADOR

MARTIN O
DRECTCN

OBLIGACION 10

e

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

.

RODOLFO GUTIERREZ RICO
Ovicatar farmactia preseacial de acusrde con procediomicates sicaices y sermaiva - NIVEL

INTERMEDIO

15 [} Espaiol (Colombia) . Concentracién B - ] + 130%

HAQoeL 20 AT B ~m0 6 [ rom oD
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OBLIGACION 11
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