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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Chía, abril del 2026 

 
 
Señor(a) 
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8921159 
Coordinador Académico 
Formación profesional  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril del 2026 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8921159 del año 2026 
 
LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1072703520 de Chía, 
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago:  
Se fija como valor total para el contrato la suma de 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   05 de octubre del 2026. 
 
Objeto: Prestar servicios personales para la orientación, desarrollo y acompañamiento de los procesos de 
formación profesional integral en los programas que conforman la oferta académica del Centro de 
Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en las diferentes modalidades de formación 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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definidas por la Entidad; pertenecientes al programa GESTION AGROEMPRESARIAL SEGUIMIENTO ETAPA 
PRÁCTICA. 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

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 
 
 

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” 
 
GFPI-F-023 concertación 
de actividades 
 
Captura de pantalla de 
reuniones ejecutadas. 

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

Se emite juicio valorativo 
del resultado de aprendizaje 
de etapa productiva. 
RAP: APLICAR EN LA 
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
REALES DEL 
SECTOR PRODUCTIVO, 
LOS CONOCIMIENTOS, 
HABILIDADES Y DESTREZAS 
PERTINENTES 
A LAS COMPETENCIAS 
DEL PROGRAMA DE 
FORMACIÓN ASUMIENDO 
ESTRATEGIAS Y 
METODOLOGÍAS DE  

 
Aplicativo Sofia plus 
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AUTOGESTIÓN” en el grupo 
2650199 tecnólogo en gestión 
de empresas agropecuarias, 
2773464 tecnólogo en 
fotografías y procesos 
digitales, 2875258 tecnólogo 
en gestión de la producción 
industrial, 2996985 técnico en 
producción pecuaria, 3065783 
técnico en producción 
agropecuaria, 3069959 
técnico en asesoría comercial, 
3137849 técnico en 
operaciones comerciales en 
retail. 

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: 2692223 - 
2721351 - 2758148 - 2758216 - 
2773464 - 2834505 - 2834657 - 
2834910 - 2875258 - 2879597  
2879611 - 2996985 – 2990145 – 
2977283 – 2977489 – 2977322 - 
3065783 - 3066984 - 3069959 - 
3137849 - 3142790 - 3152131 - 
3186268 - 3173785 – 3236493 – 
3026460 – 3238319 – 3000874. 

-Se da apertura a espacios de
evidencias de etapa
productiva en Zajuna para
fichas de formación virtual que 
inician etapa productiva.

-Se realizan 15 visitas de
seguimiento etapa productiva
y se proyectan realizar 50.

-Se apoya proceso de
certificación a 12 aprendices
de la ficha 2650199, 2773464,

Carpeta SharePoint - 
Seguimiento Etapa 
Productiva 2026. -
Portafolio de evidencias 
del instructor. 

Plataforma Zajuna 
establecida para fichas 
virtuales.

GFPI-F-023 Formato de 
planeación, seguimiento y 
evaluación de etapa 
productiva.

Evidencias de reuniones de 
seguimiento a la etapa 
productiva ejecutadas. 

Correo electrónico 
Institucional. 

Lista de asistencia de 
atención presencial. 

Listas de asistencia taller 
M1 y M2. 
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2875258, 2996985, 3065783, 
3069959, 3137849. 

-Se realiza revisión y
corrección de formatos
correspondientes a la etapa
práctica, atrás de correo
electrónico y/o distintas
plataformas tecnológicas
pertinentes para la ejecución
de esta actividad.

-Se presta atención presencial
a los aprendices en el centro
de formación.

- Se desarrolla taller M1 con la
ficha 3317613 el día
11/04/2026 y taller M2 con la
ficha 3235378 el día
13/04/2026.

-Divulgación de la
convocatoria II-2026 proyecto
productivo en las fichas
asignadas.

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. 

Plataforma Zajuna 
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. 

No se requirió la actividad No se requirió la 
actividad 

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 

No se requirió la actividad No se requirió la 
actividad
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calificado y divulgación de la oferta 
formativa. 

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. 

No se requirió la actividad No se requirió la 
actividad

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

Desarrollo del curso CRITICA 
CONSTRUCTIVA – Dar y recibir 
feedback y retroalimentación. 

Certificación del curso. 

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 
Sin vigencia 

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-
023_V06, GFPI-F-147 V5, GFPI-
F-165 

Formatos actualizados y 
debidamente 
diligenciados. 

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

Se da cumplimiento a los 
lineamientos establecidos por 
la supervisión para el cabal 
cumplimiento de las 
obligaciones contractuales 
asistiendo a la jornada de 
alistamiento del 15 al 17 de 
abril. 

Asistir a la reunión el 15 de 
abril 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 para 



 

7 
GCCON-F-087 V1 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9502651282 Operador: APORTES EN LINEA 
referente al mes de marzo. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Laura Natalia Laverde Guerrero 
Contratista 
CC 1072703520 
 
 
 
 
Jairo Enrique García Piñeros 
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.8921159 del año 2026 
 
Control de Cambios 
 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 
correspondiente. 
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EVIDENCIAS MES ABRIL 2026 

OBLIGACION 1 
 

 
 
OBLIGACION 2 
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OBLIGACION 3 
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OBLIGACION 4 
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Información general 

Regional:  
CUNDINAMARCA  

Centro de formación:   
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  

Nivel formativo: TECNICO  

Programa de formación:  
OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR  

 No. Grupo: 3236493 

Modalidad de formación: Presencial  Virtual  X A Distancia  

Estrategia formativa: N/A 
 Fecha fin de la etapa lectiva: 02/03/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: DIEGO ALEJANDRO RIOS ALDABAN 
Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1022957088  
Contacto telefónico: 3228215975  
Dirección: BOGOTA D.C. 

Correo electrónico personal: albanar024@gmail.com   
Correo electrónico institucional: albanar024@gmail.com    
Alternativa de etapa productiva 
registrada: CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Fecha de Registro en Sofia Plus:  03/03/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO 

Contacto telefónico: 3224577073 

Correo electrónico institucional: lnlaverde@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: INTERWORLD LAND TRANSPORT S.A.S. 

Dirección: AV CALLE 26 # 69 - 63 OF 409 EDIFICO TORRE 26 CENTRO EMPRESARIAL 

Nit: 900.295.606-3 
Correo electrónico: c.operacionesbog@iwltransport.com  

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

Cargo: COORDINADORA DE OPERACIONES 

Contacto telefónico:  3103460265 

Nombre otro contacto: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada        Pública Reservada X   

mailto:albanar024@gmail.com
mailto:albanar024@gmail.com
mailto:lnlaverde@sena.edu.co
mailto:c.operacionesbog@iwltransport.com


 
 

GFPI-F-023 V6.  

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 
Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: N/A 

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

Contacto telefónico: N/A 

 

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

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

  
03/03/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 02/09/2026  

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 03/03/2026  

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
N/A 

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 
 LUNES A VIERNES DE 07:00 A.M. A 
05:00 P.M. DE FORMA PRESENCIAL  

Enlace de grabación del momento 1: 
(Aplica si se realiza de forma virtual) Visitas seguimiento etapa produc�va | Reunión-Unirse | Microso� Teams 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
COORDINAR EL TRANSPORTE SEGÚN RUTAS Y MEDIOS 
 

DESARROLLAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS SEGÚN 
NORMATIVA DE COMERCIO EXTERIOR 

TRAMITAR DOCUMENTOS SEGÚN NORMATIVA ADUANERA 

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

Resultados de aprendizaje 

1. PLANEAR RUTA SEGÚN MODOS DE TRANSPORTE Y CARACTERÍSTICAS DE LA CARGA 
 
2. ELABORAR DECLARACIONES ADUANERAS SEGÚN REGÍMENES DE IMPORTACIÓN, EXPORTACIÓN Y 
TRÁNSITO ADUANERO 
 
3. PRESENTAR DOCUMENTOS SOPORTE SEGÚN NORMATIVA ADUANERA 
 
4. ATENDER PROCESOS DE INSPECCIÓN ADUANERA SEGÚN NORMATIVA. 
 
5. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 
 

Ac�vidades a desarrollar  
(Durante los 6 meses de Etapa 

Productiva) 

• Apoyar de forma general el proceso operativo de la empresa 
• Verificar documentación para montar solicitudes de servicio en el sistema de importación y 

exportación  
• Desarrollar documentos en sistemas para proceso de transporte  
• Cargar despachos a SCL para proceso de seguimiento de los vehículos  
• Actualizar hojas de vida de conductores y vehículos y la creación de las mismas. 
• Dar cumplimiento a la finalización del servicio en sistema para reporte de contabilidad para pago 
• Recibir capacitación para verificación de documentos en transporte multimodal 

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

• Sistema interno IGSI 
• Plataforma SCL3 
• Administración en Drive 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

 
-Ente coformador:  
Hasta el momento con el aprendiz todo va bien, recibió de forma presencial el proceso de inducción en la 
empresa, todos los conceptos y procesos que se le enseñaron los tomo de buena forma, es pilo, juicioso, 
proactivo y aprende rápido. Esta atento, pendiente para colaborar y hasta el momento todo está bien. 
 
-Aprendiz: 
Menciona que hasta el momento todo va bien, no tiene novedades que reportar, esta agradecido por lo 
aprendido y espera aprender muchos más del proceso. 
 

https://teams.microsoft.com/meet/23008612386181?p=MYMQLVcR594Xen8bI8
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-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva. 
 
*El aprendiz debe presentar una bitácora quincenal como lo establece el reglamento del aprendiz y la Guía 
para el desarrollo de la etapa práctica GFPI-G-040 V2. en total son 12 bitácoras equivalente a los 6 meses de 
etapa productiva, las cuales deben ser enviadas para firma al correo lnlaverde@sena.edu.co y posterior 
cargue al portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Drive para formación presencial y Zajuna para 
formación virtual. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. 
 
*EPPS – Escritorio, silla ergonómica, computador. 

 
 
 
 
 

DIEGO ALEJANDRO RIOS  LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO  DIANA OBANDO 

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

 
 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 09/04/2026 de forma presencial ___ o virtual _X__ 
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Información general 

Regional:  
CUNDINAMARCA  

Centro de formación:   
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  

Nivel formativo: TECNICO 

Programa de formación:  
OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR   

 No. Grupo: 3236493 

Modalidad de formación: Presencial  Virtual  X A Distancia  

Estrategia formativa: N/A 
 Fecha fin de la etapa lectiva: 02/03/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: PAULA ANDREA MORENO SEPULVEDA 
Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1025142410  
Contacto telefónico: 3125119704  
Dirección: BOGOTA DC 

Correo electrónico personal: paula.andreamc2016@gmail.com   
Correo electrónico institucional: paula.andreamc2016@gmail.com    
Alternativa de etapa productiva 
registrada: CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Fecha de Registro en SofiaPlus:  03/03/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO 

Contacto telefónico: 3224577073 

Correo electrónico institucional: lnlaverde@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: LOGIMAT S.A.S 

Dirección: CRA 106 # 15 A - 25 FONTIBON 

Nit: 830103877 
Correo electrónico: carlos.yara@imccargo.com  

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

Cargo: SUPERVISOR DE OPERACIONES Y DESARROLLO 

Contacto telefónico:  3102262146 

Nombre otro contacto: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada        Pública Reservada X   

mailto:paula.andreamc2016@gmail.com
mailto:paula.andreamc2016@gmail.com
mailto:lnlaverde@sena.edu.co
mailto:carlos.yara@imccargo.com
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0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 
Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: N/A 

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

Contacto telefónico: N/A 

 

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

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

  
03/03/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 02/09/2026  

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 03/03/2026  

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
N/A 

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 

 LUNES A VIERNES DE 07:00 A.M. A 
04:00 P.M. / 08:00 A.M. A 05:00 P.M. 
DE FORMA PRESENCIAL  

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

Resumen: Visitas seguimiento etapa produc�va - Paula Andrea Moreno 
Sepúlvedajueves, 9 de abril | Reunión | Microso� Teams 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
DESARROLLAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS SEGÚN 
NORMATIVA DE COMERCIO EXTERIOR 
 

TRAMITAR DOCUMENTOS SEGÚN NORMATIVA ADUANERA 

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

COORDINAR EL TRANSPORTE SEGÚN RUTAS Y MEDIOS 

Resultados de aprendizaje 

1. ELABORAR DECLARACIONES ADUANERAS SEGÚN REGÍMENES DE IMPORTACIÓN, EXPORTACIÓN Y 
TRÁNSITO ADUANERO. 
 
2. PRESENTAR DOCUMENTOS SOPORTE SEGÚN NORMATIVA ADUANERA. 
 
3. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 
 
4. PROGRAMAR SERVICIOS DE OPERACIÓN PORTUARIA PARA EL TRANSPORTE, SEGÚN NORMATIVA 
 

Ac�vidades a desarrollar  
(Durante los 6 meses de Etapa 

Productiva) 

• Desarrollar el proceso de ingreso de mercancía en plataforma (verificación de dutas, DL, 
packingliss) 

• Certificar la carga que este llegando (pesos y cantidades en bultos) y brindar información verídica 
ante los entes. 

• Desarrollar el proceso de salidas de mercancía en plataforma (gestionar citas con clientes, 
informar al jefe de bodega para alistamiento, generar ordenes de trabajo y verificación de peso y 
cantidad con lo alertado para hacer salida definitiva de zona franca) 

• Realizar la administración de inventario (serialización de productos y certificar que la información 
concuerde con cantidades y duta) 

• Apoyar el proceso de archivo físico del área  
• Hacer contacto directo con clientes para el proceso de ingreso y salida de mercancía   
• Hacer contacto directo con agencia de aduanas para nacionalizaciones y verificación de cargas 
 

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

• Plataforma LOGIMAT 
• Sistema Piscis  
• Archivo físico 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

 
-Ente coformador:  
Menciona que la aprendiz tiene ganas de aprender y buena actitud, considera que tiene potencial para el 
desarrollo de las actividades reflejado en su forma de ser, en su inteligencia y le llama la atención que es 
organizada. 
 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSAYX3CH2GFQNHJHLPYUVINXZZH6U&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQAX2I-jFg06TrfilUNvnJ_UAcOq-V8BNQ6UmRmW2nnNaHM&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQAX2I-jFg06TrfilUNvnJ_UAcOq-V8BNQ6UmRmW2nnNaHM&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000008463E9CD6DC4DC01000000000000000010000000B6C5233F137E774FABD74864CE079E37&threadId=19%3Ameeting_MGI0ZTkxMjUtYTFlNS00ZjFlLWExZjMtMDM2NTE2NDA1YjVk%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=674aec6c-6310-48da-82b9-74a7c7ee66de&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSAYX3CH2GFQNHJHLPYUVINXZZH6U&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQAX2I-jFg06TrfilUNvnJ_UAcOq-V8BNQ6UmRmW2nnNaHM&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQAX2I-jFg06TrfilUNvnJ_UAcOq-V8BNQ6UmRmW2nnNaHM&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000008463E9CD6DC4DC01000000000000000010000000B6C5233F137E774FABD74864CE079E37&threadId=19%3Ameeting_MGI0ZTkxMjUtYTFlNS00ZjFlLWExZjMtMDM2NTE2NDA1YjVk%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=674aec6c-6310-48da-82b9-74a7c7ee66de&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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-Aprendiz: 
Menciona que son procesos nuevos para ella y que hasta el momento todo ha estado bien, no tiene ninguna 
novedad y que cuentan con un buen equipo de trabajo. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva. 
 
*El aprendiz debe presentar una bitácora quincenal como lo establece el reglamento del aprendiz y la Guía 
para el desarrollo de la etapa práctica GFPI-G-040 V2. en total son 12 bitácoras equivalente a los 6 meses de 
etapa productiva, las cuales deben ser enviadas para firma al correo lnlaverde@sena.edu.co y posterior 
cargue al portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Drive para formación presencial y Zajuna para 
formación virtual. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. 
 
*EPPS – Casco, botas de seguridad, dotación. 
 

 
 
 
 
 

PAULA ANDREA MORENO  LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO  CARLOS YARA  

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

 
 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 09/04/2026 de forma presencial ___ o virtual _X__ 
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Información general 

Regional:  
CUNDINAMARCA  

Centro de formación:   
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  

Nivel formativo: TECNICO 

Programa de formación:  
PROGRAMACION DE SOFTWARE  

 No. Grupo: 3186268X 

Modalidad de formación: Presencial  Virtual  X A Distancia  

Estrategia formativa:  
N/A Fecha fin de la etapa lectiva: 31/12/2025 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: YEFERSON GARCIA ARIAS 
Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1052359209  
Contacto telefónico: 3102774246  
Dirección: BOGOTA DC 

Correo electrónico personal: yefersongarcia1052359@gmail.com   
Correo electrónico institucional: yefersongarcia1052359@gmail.com    
Alternativa de etapa productiva 
registrada: CONTRATO DE APRENDIZAJE    

Fecha de Registro en SofiaPlus:  16/03/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO 

Contacto telefónico: 3224577073 

Correo electrónico institucional: lnlaverde@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: FINANZAUTO 

Dirección: CRA 56 # 9 - 09 PISO 5 

Nit: 860028601 
Correo electrónico: andres.sanchez@asisya.com  

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

Cargo: Arquitecto de software 

Contacto telefónico:  3133346941 

Nombre otro contacto: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada        Pública Reservada X   

mailto:yefersongarcia1052359@gmail.com
mailto:yefersongarcia1052359@gmail.com
mailto:lnlaverde@sena.edu.co
mailto:andres.sanchez@asisya.com
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0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 
Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: N/A 

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

Contacto telefónico: N/A 

 

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

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

  
16/03/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 15/09/2026  

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 16/03/2026  

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
N/A 

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 
LUNES A VIERNES DE 08:00 A.M. A 
05:30 P.M. DE FORMA PRESENCIAL  

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

Resumen: Visitas seguimiento etapa produc�va - Yeferson Garcia ariasmartes, 
7 de abril | Reunión | Microso� Teams 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES Y REQUISITOS 
TÉCNICOS 
 

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE 
DESARROLLO 

ESTABLECER REQUISITOS DE LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO CON ESTÁNDARES Y 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 

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

Resultados de aprendizaje 

1. PROGRAMAR SENTENCIAS SQL EN UN SISTEMA MANEJADOR DE BASES DE DATOS SEGÚN 
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 
 
2. CODIFICAR EL SOFTWARE EMPLEANDO EL LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN SELECCIONADO 
 
3. INTERPRETAR EL INFORME DE REQUISITOS DE LA SOLUCIÓN CONFORME A LA IDENTIFICACIÓN DE 
LAS NECESIDADES DEL NEGOCIO. 
 
4. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES 
 

Ac�vidades a desarrollar  
(Durante los 6 meses de Etapa 

Productiva) 

• Desarrollar ETL para consultas en bases de datos de fuente, transformaciones y limpiezas 
• Construcción de APIS Rest para la integración y flujo de datos  
• Gestionar bases de datos en Data Ware House  
• Desarrollar visualizaciones en PowerBI 

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

• Código fuente en repositorio  
• Documentación en MarkDown 
• Bases de datos CSV y SQL 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

 
-Ente coformador:  
Menciona que cuenta con todos los recursos para desarrollar las actividades, se le recomienda que si tiene 
alguna inquietud alce la mano para ofrecerle la ayuda que requiera. 
 
-Aprendiz: 
Menciona que esta de acuerdo con las actividades concertadas y que no tiene observaciones. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  
 
Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA3SR2WHMYBPDJDLAHO55WKPM2E3&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQByjqx2YC8aRrAd3e2U9mibAbEcXikH8ZKQ61D-UBMrSxQ&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FDocuments%2FGRABACIONES+APOYOS+ECONOMICOS%2FVisitas+seguimiento+etapa+productiva+-+Yeferson+Garcia+arias-20260407_145104-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000073A8E0D913C1DC010000000000000000100000007D6F93BC6D96AB40B47472F688107891&threadId=19%3Ameeting_MjIyYmNmODktNWFhYi00YzBmLWIzZjctYmRmZDA0MDFmY2Rk%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=023d7847-59c6-42ad-b882-cc44c8a8f4a9&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA3SR2WHMYBPDJDLAHO55WKPM2E3&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQByjqx2YC8aRrAd3e2U9mibAbEcXikH8ZKQ61D-UBMrSxQ&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FDocuments%2FGRABACIONES+APOYOS+ECONOMICOS%2FVisitas+seguimiento+etapa+productiva+-+Yeferson+Garcia+arias-20260407_145104-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000073A8E0D913C1DC010000000000000000100000007D6F93BC6D96AB40B47472F688107891&threadId=19%3Ameeting_MjIyYmNmODktNWFhYi00YzBmLWIzZjctYmRmZDA0MDFmY2Rk%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=023d7847-59c6-42ad-b882-cc44c8a8f4a9&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva. 
 
*El aprendiz debe presentar una bitácora quincenal como lo establece el reglamento del aprendiz y la Guía 
para el desarrollo de la etapa práctica GFPI-G-040 V2. en total son 12 bitácoras equivalente a los 6 meses de 
etapa productiva, las cuales deben ser enviadas para firma al correo lnlaverde@sena.edu.co y posterior 
cargue al portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Drive para formación presencial y Zajuna para 
formación virtual. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. 
 
*EPPS – Puesto flotante con silla ergonómica, pantalla, computador portátil, diadema. 
 

 
 
 
 
 

YEFFERSON GARCIA ARIAS  LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO  ANDRES SANCHEZ 

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

 
 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 07/04/2026 de forma presencial ___ o virtual __X_ 
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Información general 

Regional:  
CUNDINAMARCA  

Centro de formación:   
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  

Nivel formativo: TECNOLOGO 

Programa de formación: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 
  

 No. Grupo: 2990145 

Modalidad de formación: Presencial  Virtual  X A Distancia  

Estrategia formativa:  
N/A Fecha fin de la etapa lectiva: 13/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: DIEGO ALEXANDER LEON CASTAÑEDA 
Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1073157574  
Contacto telefónico: 3102800339  
Dirección: BOGOTA D.C. 

Correo electrónico personal: diegos13230415@gmail.com   
Correo electrónico institucional: diegos13230415@gmail.com    
Alternativa de etapa productiva 
registrada: CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Fecha de Registro en Sofia Plus:  26/02/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO 

Contacto telefónico: 3224577073 

Correo electrónico institucional: lnlaverde@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: PLAZOLETA BAZZANI S.A.S 

Dirección: KM 20 AUTOPISTA MEDELLIN VIA LA VEGA BOGOTA 

Nit: 860.040.407-5 
Correo electrónico: jefeposcosecha@laplazoleta.com  - dir.operaciones@laplazoleta.com  

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: JULIAN ASENSO - LEONARDO SAAVEDRA 

Cargo: DIRECTOR DE POST COSECHA – COORDINADOR DE POST COSECHA 

Contacto telefónico:  3223665881 - 3206349093 

Nombre otro contacto: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada        Pública Reservada X   

mailto:diegos13230415@gmail.com
mailto:diegos13230415@gmail.com
mailto:lnlaverde@sena.edu.co
mailto:jefeposcosecha@laplazoleta.com
mailto:dir.operaciones@laplazoleta.com
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0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 
Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: N/A 

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

Contacto telefónico: N/A 

 

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

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

  
26/02/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 25/08/2026  

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 26/02/2026  

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
 N/A 

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 

 LUNES A VIERNES DE 07:00 A.M. A 
04:00 P.M. Y SABADOS DE 07:00 A.M. 
A 11:00 M DE FORMA PRESENCIAL  

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

Resumen: Visitas seguimiento etapa produc�va - Diego Alexander León 
castañedamartes, 7 de abril | Reunión | Microso� Teams 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES Y MÉTODOS 
 

CONTROLAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN SEGÚN NORMATIVA Y ACUERDO ENTRE 
LAS PARTES 

COORDINAR EL FLUJO DE MERCANCÍA SEGÚN EL PLAN DE OPERACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS SEGÚN MÉTODOS DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 

Resultados de aprendizaje 

1. MANTENER LOS NIVELES DE INVENTARIOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA 
 
2. VALIDAR LA OPERACIÓN IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ACUERDOS 
COMERCIALES. 
 
3. MONITOREAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD Y POLÍTICAS DE LA EMPRESA. 
 
4. IDENTIFICAR LOS RECURSOS DEL FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS 
TÉCNICOS Y LEGALES DE LA DISTRIBUCIÓN. 
 
5. ANALIZAR REQUERIMIENTOS DE COMPRAS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA, DEL 
MERCADO Y NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES. 
 

Ac�vidades a desarrollar  
(Durante los 6 meses de Etapa 

Productiva) 

• Apoyar los procesos de reservas de clientes para despacho de producto 
• Desarrollar y revisar documentación del proceso de six pack relacionado con el despacho de 

productos en reservas 
• Apoyar el proceso de documentación para efectuar el pago de ICA para procesos de exportación 
• Apoyar el proceso de facturación (área logística generación de facturas) 
• Separar documentación y sellarla para envío 

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

• Plataforma ICA 
• Plataformas de agencias de aerolíneas 
• Manejo de archivo físico 

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

 
-Ente coformador:  
Menciona que el aprendiz es una persona receptiva, es decente, educado. Menciona que el aprendiz está 
trabajando en un área que maneja mucha presión y el ha aprendido a manejarlo y ha sabido trabajar en 
equipo junto con su compañera auxiliar. 
 
-Aprendiz: 
Menciona que se siente bien y que no tiene observaciones. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA5OFARXSCB35NHJCJIUVG6GCLTD&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCuKCN5CDvrTpElFKm8YS5jAaPxV-dIgJ2ILEWhDROnRcI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FDocuments%2FGRABACIONES+APOYOS+ECONOMICOS%2FVisitas+seguimiento+etapa+productiva+-+Diego+Alexander+Le%C3%B3n+casta%C3%B1eda-20260407_094903-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000055CE472C19C1DC01000000000000000010000000BBA5D3027FDD2849A2F5887DB62C4430&threadId=19%3Ameeting_MWEwMjRhNWYtMWNjYS00NTJiLWIzOWItMmZhZjZjZGVmZTdi%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=c3e2a959-0bcf-4522-b054-4d4dc22dfdf2&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA5OFARXSCB35NHJCJIUVG6GCLTD&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCuKCN5CDvrTpElFKm8YS5jAaPxV-dIgJ2ILEWhDROnRcI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FDocuments%2FGRABACIONES+APOYOS+ECONOMICOS%2FVisitas+seguimiento+etapa+productiva+-+Diego+Alexander+Le%C3%B3n+casta%C3%B1eda-20260407_094903-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000055CE472C19C1DC01000000000000000010000000BBA5D3027FDD2849A2F5887DB62C4430&threadId=19%3Ameeting_MWEwMjRhNWYtMWNjYS00NTJiLWIzOWItMmZhZjZjZGVmZTdi%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=c3e2a959-0bcf-4522-b054-4d4dc22dfdf2&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva. 
 
*El aprendiz debe presentar una bitácora quincenal como lo establece el reglamento del aprendiz y la Guía 
para el desarrollo de la etapa práctica GFPI-G-040 V2. en total son 12 bitácoras equivalente a los 6 meses de 
etapa productiva, las cuales deben ser enviadas para firma al correo lnlaverde@sena.edu.co y posterior 
cargue al portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Drive para formación presencial y Zajuna para 
formación virtual. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. 
 
*EPPS – Escritorio, silla ergonómica. 
 

 
 
 
 

DIEGO ALEXANDER LEON  LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO  JULIAN ASENSO - LEONARDO SAAVEDRA 

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

 
 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 07/04/2026 de forma presencial ___ o virtual _X__ 
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Información general 

Regional:  
CUNDINAMARCA  

Centro de formación:   
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL  

Nivel formativo: TECNOLOGO 

Programa de formación: COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 
  

 No. Grupo: 2990145 

Modalidad de formación: Presencial  Virtual  X A Distancia  

Estrategia formativa:  
N/A Fecha fin de la etapa lectiva: 13/02/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: DIANA CATALINA RODRIGUEZ QUIROGA 
Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 52443765  
Contacto telefónico: 302 3764460 

Dirección: BOGOTA DC 

Correo electrónico personal: rodriguezquiroga.diana@gmail.com   
Correo electrónico institucional: rodriguezquiroga.diana@gmail.com    
Alternativa de etapa productiva 
registrada: VINCULO LABORAL    

Fecha de Registro en Sofia Plus:  09/03/2026 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO 

Contacto telefónico: 3224577073 

Correo electrónico institucional: lnlaverde@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: BARNES DE COLOMBIA S.A.S 

Dirección: PARQUE INDUSTRIAL CELTA BODEGA 86 

Nit: 860002455-7 
Correo electrónico: mjgomez@wdmpumps.com  

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: MARIA JULIANA GOMEZ 

Cargo: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

Contacto telefónico:  3108046987 

Nombre otro contacto: N/A 

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada        Pública Reservada X   

mailto:rodriguezquiroga.diana@gmail.com
mailto:rodriguezquiroga.diana@gmail.com
mailto:lnlaverde@sena.edu.co
mailto:mjgomez@wdmpumps.com
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0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 
Teléfono institucional (fijo/móvil): N/A 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: N/A 

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

Contacto telefónico: N/A 

 

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

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

  
09/03/2026  

Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 08/09/2026  

Fecha de afiliación a la 
ARL: 
(DD/MM/AA) 09/03/2026  

Número de póliza ARL: 
(Si aplica) 

  
 N/A 

  

Horario: 
 (Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora) 
LUNES A VIERNES DE 06:00 A.M. A 
03:30 P.M. DE FORMA PRESENCIAL  

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

Resumen: Visitas seguimiento etapa produc�va - Diana Rodriguez Qlunes, 6 de 
abril | Reunión | Microso� Teams 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

 
CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES Y MÉTODOS 
 

CONTROLAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN SEGÚN NORMATIVA Y ACUERDO ENTRE 
LAS PARTES 

COORDINAR EL FLUJO DE MERCANCÍA SEGÚN EL PLAN DE OPERACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS SEGÚN MÉTODOS DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 

Resultados de aprendizaje 

1. MANTENER LOS NIVELES DE INVENTARIOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA 
 
2. VALIDAR LA OPERACIÓN IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ACUERDOS 
COMERCIALES. 
 
3. MONITOREAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD Y POLÍTICAS DE LA EMPRESA. 
 
4. IDENTIFICAR LOS RECURSOS DEL FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS 
TÉCNICOS Y LEGALES DE LA DISTRIBUCIÓN. 
 
5. ANALIZAR REQUERIMIENTOS DE COMPRAS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA, DEL 
MERCADO Y NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES. 
 

Ac�vidades a desarrollar  
(Durante los 6 meses de Etapa 

Productiva) 

• Hacer seguimiento al proceso de facturación  
• Hacer conciliación de verificación de ordenes de compra con listas de chequeo 
• Hacer ingresos de importaciones y exportaciones de mercancía  
• Realizar la verificación de vehículos de transporte de material  

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

• Correo electrónico  
• Plataforma de facturación  
• Archivo digital  
• Plataforma de ingreso al parque ASOCELTA 
• Ordenes de compra  
• Archivos físicos  

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

 
-Ente coformador:  
Menciona que la aprendiz ha demostrado ganas de aprender y ase le recomienda creer en ella misma ya que 
ha demostrado poder ejecutar muchas cosas, fortalecer su seguridad ya que todo le va a salir bien. 
 
-Aprendiz: 
Menciona que esta de acuerdo con las actividades relaciones con el programa de formación y hace preguntas 
relacionadas con el desarrollo de las evidencias de etapa productiva. 
 
-Instructor seguimiento Etapa productiva:  

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA5LRMDZVONZ4FHZRQXCW2YNNREG&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCriweaubnhT5jC4raw1sSGAZ0rNVQkczIxCk3-hUwy4Qo&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCriweaubnhT5jC4raw1sSGAZ0rNVQkczIxCk3-hUwy4Qo&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000722253C2D4BBDC0100000000000000001000000054F117309665EA48B3CFFFA3C1126B4F&threadId=19%3Ameeting_MmIyMzE4ZDAtYWQyYS00MWIyLWJmOGEtYjFkZjhkMzhkMjk5%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=1990a47d-511b-4a93-9bd8-67be32bbd762&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%217xz75Lw02EuF8BfrDIaCfW-QquRzerdFo3fIpqc3p8hmYAYtWvq1SKFSkmE_Sp3_&driveItemId=01TF7OSA5LRMDZVONZ4FHZRQXCW2YNNREG&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCriweaubnhT5jC4raw1sSGAZ0rNVQkczIxCk3-hUwy4Qo&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Flnlaverde_sena_edu_co%2FIQCriweaubnhT5jC4raw1sSGAZ0rNVQkczIxCk3-hUwy4Qo&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000722253C2D4BBDC0100000000000000001000000054F117309665EA48B3CFFFA3C1126B4F&threadId=19%3Ameeting_MmIyMzE4ZDAtYWQyYS00MWIyLWJmOGEtYjFkZjhkMzhkMjk5%40thread.v2&organizerId=e8b68fbb-9af4-40ca-93df-f8c1045dda0c&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=1990a47d-511b-4a93-9bd8-67be32bbd762&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz está regulada por la Ley 
2101 de 2021. La jornada ordinaria máxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva. 
Actualmente, la duración máxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de 
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un día de descanso, en cumplimiento 
de lo establecido por la ley. Esta disposición aplica para todos los escenarios de formación práctica y debe 
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva. 
 
*El aprendiz debe presentar una bitácora quincenal como lo establece el reglamento del aprendiz y la Guía 
para el desarrollo de la etapa práctica GFPI-G-040 V2. en total son 12 bitácoras equivalente a los 6 meses de 
etapa productiva, las cuales deben ser enviadas para firma al correo lnlaverde@sena.edu.co y posterior 
cargue al portafolio de evidencias ubicado en la plataforma Drive para formación presencial y Zajuna para 
formación virtual. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. 
 
*EPPS -  No se requieren elementos de protección, cuenta con dotación general. 
 

 
 
 
 
 

DIANA CATALIA RODRIGUEZ   LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO  MARIA JULIANA GOMEZ 

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

 
 

Ciudad BOGOTA y fecha de diligenciamiento: 06/04/2026 de forma presencial ___ o virtual _X__ 



 

 

 

 



 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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OBLIGACION 5 
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OBLIGACION 6 
 
“No se requirió la actividad” 
 
OBLIGACION 7 
 
“No se requirió la actividad” 
 
OBLIGACION 8 
 
“No se requirió la actividad” 
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OBLIGACION 9 

OBLIGACION 10 



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 05

Pública Pública Reservada

Desde 17/03/2026 Hasta 16/04/2026

Tipo de documento

C.C.

CALLE 63 # 103-32 BOGOTÁ D.C

DG 82C # 75A-76 BODOTÁ D.C 

Contacto telefónico del 

ente co-formador

3163818314

Alternativa de etapa productiva
Alternativa de etapa 

productiva

¿El aprendiz se encuentra SI SI 

SI

16/04/2026

Fecha entrega bitácora

Firma del instructor de seguimiento

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Clasificada

Nombre completo del aprendiz Número de identificación Contacto telefónico

PAOLA ANDREA CARRILLO MALAVER 1032454636 3228815993

Bitácora N° Período a reportar

5

Datos del aprendiz

3152131 VIRTUAL OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

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

Correo electrónico institucional Correo electrónico personal Dirección de residencia

daniela1032paola226@gmail.com daniela1032paola226@gmail.com

Número de grupo Modalidad de formación Programa de formación

JERONIMO MARTINS 900480569-1

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

VIRTUAL NO N/A

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 

LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO Inlaverde@sena.edu.co

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

Marque con una X	 Marquen con una X	

MARIA YESSICA GIRALDO OROZCO JEFE DE TIENDA Maria.giraldo@jeronimo-martins.com

Datos del instructor de seguimiento

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

Contrato de vínculo formativo Vínculo laboral

Descripción de las actividades realizadas 

Contrato de aprendizaje X

Monitoria

Proyecto productivo

Aplicación de micro layout organizando productos por 

referencia en góndolas.

Surtir productos según plan y técnicas de 

merchandising
17/03/2026 16/04/2026 Registro fotografico 

Se mejoró el orden y la presentación del 

punto de venta.

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

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.

Aplicación de mAcro layout distribuyendo las 

categorías dentro de la tienda para mejorar la 

exhibición.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información
17/03/2026 16/04/2026 Registro fotografico 

Se mejoró el orden y la presentación del 

punto de venta.

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

PAOLA ANDREA CARRILLO MALAVER 

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

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERO MARIA YESSICA GIRALDO OROZCO 

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. 	

X

OBLIGACION 11 
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OBLIGACION 12 
 

 
Soporte asistencia reunión 15/04/2026 seguimiento etapa productiva 
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