
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 Chía, marzo de 2026 

Señor 
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8924446 
Coordinador Académico 
Formación profesional  
Chía 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes marzo del año 2026 

Referencia:  No. CO1.PCCNTR.8924446 del año 2026 

SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMES, identificada con la cédula de ciudadanía No. 60.265.840 de 
Pamplona Norte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación académica - 
Instructor seguimiento etapa productiva, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 

la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: 

Se fija como valor total para un (01) contrato la suma de Treinta y Ocho millones doscientos quince mil 
ochocientos nueve pesos M/Cte. ($38.215.809). Se fija como valor total para el contrato la suma de 
Treinta y Ocho millones doscientos quince mil ochocientos nueve pesos M/Cte. ($38.215.809). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer 
pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de Cuatro millones doscientos sesenta y 
tres mil setecientos cuarenta y siete pesos M/CTE. ($4.263.747), b) Siete (07) pagos desde el mes de 
Marzo de 2026 hasta septiembre 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 octubre de 2026, por valor de Setecientos ochenta y nueve mil quinientos 
ochenta y tres pesos M/CTE. ($789.583). 

Plazo: Será hasta el cinco (05) de octubre de 2026. 
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OBJETO:  

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

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

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

modalidades de formación definidas por la Entidad; pertenecientes al programa 

COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS SEGUIMIENTO ETAPA PRÁCTICA" 

 

Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

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

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

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

Se realiza el seguimiento a los 

aprendices en la etapa 

productiva de acuerdo con las 

fases del proyecto formativo, 

se da cumplimiento a los 

tiempos de la planeación 

pedagógica y se aplican los 

formatos correspondientes, 

establecidos en el 

procedimiento y la guía de 

etapa productiva. 

Evidencias en el SharePoint 
carpeta “Seguimiento 
Etapa Productiva - 2026” 
 
 

3 Evaluar el desempeño de los 
aprendices y emitir los juicios 
valorativos sobre el cumplimiento 
de los resultados de aprendizaje y 

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

Para el periodo objeto 
de este pago, SIN 
EVIDENCIA. 
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competencias, utilizando las 
herramientas, metodologías y 
plataformas definidas por la 
Entidad, dentro de los plazos 
establecidos. 

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

-Se apoyó proceso de 

seguimiento a etapa 

productiva dentro de la 

formación profesional 

integral, aplicando estrategias 

de enseñanza – aprendizaje a 

través del seguimiento a los 

aprendices en las empresas de 

acuerdo con el diseño 

curricular, y el proyecto de 

formación correspondiente a 

las fichas asignadas: 

2996494, 3223540, 2834909, 
2834911, 2834912, 2875078, 
2875367, 2898169, 2898534, 
2925673, 2925788, 2996559, 
3026048, 3033358, 3065625, 
3065790, 3069963, 3069964, 
3148183, 2875356, 2879862, 
2675721, 2875318.   

-Se realizan hasta el momento
53 asesorías de proyecto
productivo.

-Se realizan 8 reuniones de
concertación de proyecto
productivo.

- En proceso de consolidación
de evidencias en SharePoint
para tramite de 33 constancias
de proyecto productivo.

-Se realiza revisión y
corrección de formatos 
correspondientes a la etapa 
práctica de la alternativa 
proyecto productivo, atrás de 

Evidencias en el SharePoint 
carpeta “Seguimiento 
Etapa Productiva - 2026” I. 
PROYECTO PRODUCTIVO - 
5. Asesoría Proyectos y - 6.
SUSTENTACIÓN Y 
FINALIZACIÓN DE LA 
ALTERNATIVA. 

Registro fotográfico 
sesiones sincrónica de 
proyecto: asesoría y 
sustentación. 

Correo electrónico 
Institucional. 
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correo electrónico y/o 
distintas plataformas 
tecnológicas pertinentes para 
la ejecución de esta actividad. 
 
 
-Atención presencial en el 
CDA.  
 
 
- Depuración, revaloración y 
valoración de las ideas de 
proyectos postuladas en la 1ra 
convocatoria de proyecto 
productivo 2026. 
 
-Reunión Fondo emprender 
CDA , para compartir 
información sobre proyectos 
productivos. 
 
- Se divulga información sobre 
Emprendimiento “Fondo 
Emprender” CDA Chia. 
 
 
-Se cumple con 160 horas de 
apoyo a la formación-
Seguimiento etapa productiva. 

Captura de pantalla 
plataforma Classroom. 
 
 
 
 
Listas de asistencia. 
 
 
 
Cronograma de Ejecución 
de la convocatoria. 
 
 
 
 
Evidencias fotográficas de 
reunión con el equipo del 
Fondo Emprender CDA. 
 
 
Redes sociales (Captura de 
pantalla). 
 
 
 
Reporte de horas de Sofia 
Plus correspondiente al 
mes de marzo del año 
2026. 

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

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

Evidencias en el SharePoint 
carpeta Seguimiento Etapa 
Productiva - 2026 
Portafolio de evidencias 
del instructor. 

6 Velar por el cumplimiento del 
Reglamento del Aprendiz, 
reportando de manera oportuna al 
Coordinador Académico las 
novedades, inconsistencias o 
situaciones relevantes relacionadas 
con la permanencia y el proceso 
formativo de los aprendices. 

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

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

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

Para el periodo objeto 
de este pago, SIN 
EVIDENCIA. 
 

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

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

Para el periodo objeto 
de este pago, SIN 
EVIDENCIA. 
 

9 Acreditar durante la ejecución del 
contrato, como mínimo, tres (2) 
certificaciones relacionadas con los 
componentes técnico, pedagógico, 
idiomático y/o habilidades blandas, 
orientadas al fortalecimiento de su 
desempeño como instructor. 

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

 Para el periodo objeto 
de este pago, SIN 
EVIDENCIA. 
 

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

Cuento con la certificación en 
la norma “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICOS Y 
NORMATIVA”, código: 
240201056 Versión 2 
 
Vigencia de la norma: 7 de 
agosto de 2026. 

Certificado expedido por el 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje. 

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

Uso de formatos actualizados 
en el aplicativo “Compromiso” 
del SENA, para la ejecución de 
la formación profesional 
integral - Seguimiento a etapa 
productiva, esto es, GFPI-F-
166, GFPI-F-193, GFPI-F-194, 
GFPI-F-195, GFPI-F-196. 

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 

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

Respuesta en plataforma y 
correos oportunamente. 
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contractual y el desarrollo 
adecuado de la formación 
asignada. 

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

Listado de asistencia / 
registro fotográfico 

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

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 

2. 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del 
informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,  
el No. 9497997444 de la planilla del operador APORTES EN LINEA y periodo FEBRERO de 2026. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (32) folios

Cordialmente, 

SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMES 
Contratista 
C.C. No. 60.265.840

Recibí a satisfacción: 

JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 

Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR.8924446 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS MES DE MARZO DE 2026 
OBLIGACIÓN 1 
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OBLIGACIÓN 2 

 

 
 
OBLIGACIÓN 3 
Para el periodo objeto de este pago, SIN EVIDENCIA. 
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OBLIGACIÓN 4 
Aprendices en proyecto productivo correspondiente a las fichas asignadas: 

• 2 Convocatoria 2025 (1 agosto 2025) 
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Total: 33 aprendices. 
 

• 3 Convocatoria 2025 (Diciembre 2025) 17 aprendices. 
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• 3 Convocatoria 2025 (Febrero 2026) 17 aprendices. 

Total: 30 aprendices  

SESION 8_PARA EXPLICAR ORGANIZACION DE DOCUMENTOS PARA PROCESO DE 

CERTIFICACION- 2DA CONVOCATORIA 2025. 
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Sesión 2 : Primera asesoría para explicar el estudio generalidades del proyecto (G1 

Diciembre 2025)- 3 de marzo 2026 
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F023_CONCERTACION INST. LAURA LAVERDE 
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F023_CONCERTACION_INST.RODOLFO GUTIERREZ_ 

EMSERCHIA E.S.P. 
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F023_CONCERTACION_INST. JUAN CAMILO 

 

F023_CONCERTACION_INST.RODOLFO GUTIERREZ 
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Sesión 1 : Reunión para socialización inducción desarrollo de la alternativa de proyecto y 
entrega de formatos notificación del inicio con copia al los instructores 
encargados de seguimiento. (3RaConvocatoria 2025-  G2 - 19 de Febrero 2026) 

lunes 9 de mar 

11:30 a. m.–12:30 p. m.GMT-5 
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• Captura de pantalla plataforma Classroom 
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• Atención presencial en el CDA. Listas de asistencia. 
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• Depuración, revaloración y valoración de las ideas de proyectos postuladas en la 

1ra convocatoria de proyecto productivo 2026. 
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• Evidencias fotográficas de reunión con el equipo del Fondo Emprender CDA. 
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• Redes sociales (Captura de pantalla) información sobre Emprendimiento “Fondo Emprender” CDA 
Chia. 

 
• Reporte de horas de Sofia Plus correspondiente al mes de marzo del año 2026. 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3142764 - SERVICIO DE RESTAURANTE Y BARFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR LA SELECCIÓN DE LA BEBIDA SEGÚN
CRITERIOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR CÓCTELES SEGÚN ESTÁNDARES TÉCNICOS Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3142106 - COCINA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de producción y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 120,00
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• OBLIGACIÓN 5: 
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OBLIGACIÓN 6 
Para el periodo objeto de este pago, SIN EVIDENCIA. 
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OBLIGACIÓN 7 
Para el periodo objeto de este pago, SIN EVIDENCIA. 

  
 
OBLIGACIÓN 8 
Para el periodo objeto de este pago, SIN EVIDENCIA. 
 
OBLIGACIÓN 9 
Para el periodo objeto de este pago, SIN EVIDENCIA. 
 
OBLIGACIÓN 10 
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OBLIGACIÓN 11 
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Código: 
GFPI-F-147

Versión: 05

Pública Pública Reservada

Desde 19/02/2026 Hasta 18/03/2026

Tipo de documento

CC

CARRERA 1 # 29-36 Chía 

Vereda Bojacá, Carrera 11, Sector el 
Darién, Lt. 1

Chía 

Contacto telefónico del 
ente co-formador

18844545

Alternativa de etapa productiva
Alternativa de etapa 

productiva

¿El aprendiz se encuentra 
afiliado a la ARL?

SI NA

SI

18/03/2026
Fecha entrega bitácora

Firma del instructor de seguimiento

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

MICHAEL ALEXANDER HERNÁNDEZ CUADROS

SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMESRODOLFO GUTIERREZ RICO 
Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serán objeto de recolección, 
 almacenamiento, uso, circulación, supresión, transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA. 

 Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las acƟvidades desarrolladas 

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitácora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este

Firma del aprendiz

2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

Indique el nivel de riesgo actual
¿El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las 

actividades que desarrolla el  aprendiz en la empresa?

¿El aprendiz cuenta con los elementos de 
protección personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

1

Información afiliación a la ARL 

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.

Diligenciar en el item Perfil del Cliente la información 
más relevante que permita conocer preliminarmente 
al cliente objetivo; detallar quién es ese cliente, cuál 

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 19/02/2026 18/03/2026
GFPI-F-144_V3_Generalidades Proyecto 

Empresarial - Numeral 1.5 Tipo de Actividad 
hasta 1.6 Perfil emprendedor de la persona 

Especificar en donde se ubicará la empresa, 
diligenciando las características que hacen que la idea 

de negocios sea diferente a las demás soluciones 
Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 19/02/2026 18/03/2026

GFPI-F-144_V3_Generalidades Proyecto 
Empresarial_ Numeral 1.5 ¿En dónde se 

localizará la empresa?

Diligenciar concepto de la Idea de Negocio. ¿Qué va a 
realizar?¿Cómo lo va a realizar?¿A quién dirige el 
producto o servicio?¿Cómo se diferenciará de la 

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 19/02/2026 18/03/2026
GFPI-F-144_V3_Generalidades Proyecto 

Empresarial_ Numeral 1.5 Idea de Negocio 
hasta Tipo de Actividad.

Escribir el nombre que se le va a asignar a la idea de 
negocio, un nombre que sea seleccionado y que 
represente la esencia del Proyecto Empresarial. 

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 19/02/2026 18/03/2026
GFPI-F-144_V3_Generalidades Proyecto 
Empresarial_1.1 Nombre del Proyecto 
Empresarial al 1.4 Equipo Asesor y de 

Firmar, aprobar y enviar documento  GFPI-F-193_V3_ 
Formato acta de inicio y confidencialidad del proyecto 
productivo, a través del espacio asignado en el LMS y 

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 19/02/2026 18/03/2026
GFPI-F-193_V3_ Formato acta de inicio y 

confidencialidad del proyecto productivo, 
debidamente dilligenciado y firmado.

Diligenciar, firmar y enviar documento Acta de 
Compromiso del Aprendiz con el Proyecto Productivo 

bajo Enfoque Empresarial, a través del espacio 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de 
servicio y normativa.

19/02/2026 18/03/2026
GFPI-F-194_V2 Formato acta de 

compromiso con el proyecto productivo de 
la persona con rol de aprendiz, 

Descripción de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Competencias del programa de formación aplicadas 
en el desarrollo de la actividad

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Evidencia de cumplimiento 
(Indique si corresponde a un documento, 

proceso, producto, entregable u otro ) 
En anexo puede fortalecer la evidencia si es 

el caso.

Observaciones, inasistencias, 
dificultades presentadas, y/o 

comentarios realizados por el aprendiz 
y/o jefe inmediato

Contrato de vínculo formativo Vínculo laboral

Descripción de las actividades realizadas 

Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que está realizando

 Marque con una X  Marquen con una X

Contrato de aprendizaje
Monitoria

Proyecto productivo X

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electrónico del instructor de seguimiento

RODOLFO GUTIERREZ RICO rgutierrezr@sena.edu.co

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora

Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador Correo electrónico del ente co-formador

SINDY ALEJANDRA PORTILLA JAIMES INSTRUCTORA DE PROYECTO PRODUCTVO aportillaj@sena.edu.co

Datos del  ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, institución u organización donde está realizando la etapa productiva NIT Dirección de la entidad, empresa, institución u organización 

SENA - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL 899.999.034-1

Modalidad de ejecución de la etapa productiva (presencial o virtual)
¿Realiza la etapa productiva  con una entidad u organización en el  exterior? (si o 

no)
País donde realiza la etapa productiva

VIRTUAL NO N/A

3148183 PRESENCIAL ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Correo electrónico institucional Correo electrónico personal Dirección de residencia

mahernandez411@misena maitemaik3@gmail.com

MICHAEL ALEXANDER HERNÁNDEZ CUADROS 1072664114 3138403694

Bitácora N° Período a reportar

1

Número de grupo Modalidad de formación Programa de formación

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Clasificada

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Número de identificación Contacto telefónico

X
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OBLIGACIÓN 12 
 

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

 

 


