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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Chia, mayo de 2026 

Señor 
JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.8920370 
Coordinador Académico 
Formación profesional  
Chía 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 Referencia: No CO1.PCCNTR.8920370 del año 2026 

LUZ STELLA LIZARAZO CACERES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52361811 de Bogotá, 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 Cuarenta y ocho millones 
setecientos noventa y seis mil doscientos diecinueve pesos M/Cte. ($48.796.219). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de 
Febrero de 2026 por valor de Cuatro millones doscientos sesenta y tres mil setecientos cuarenta y siete 
pesos M/CTE. ($4.263.747), b) Nueve (09) pagos desde el mes de Marzo de 2026 hasta Noviembre de 
2026, por un valor de Cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos 
M/Cte. ($4.737.497) cada uno, c) Un (01) ultimo pago por el mes de diciembre de 2026, por valor de Un 
millón ochocientos noventa y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos M/CTE. ($1.894.999).  

Plazo: Será hasta el   12 de diciembre de 2026 

Objeto: Prestar servicios personales para la orientación, desarrollo y acompañamiento de los 

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

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

modalidades de formación definidas por la Entidad; pertenecientes al programa A Institucional 

de Pedagogía - Protección Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo SEGUIMIENTO ETAPA 

PRÁCTICA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada 
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Ejecución mensual de actividades 

Nro. 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 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, 

Aplicativo Sofia plus 

 Reporte de Juicios de 
evaluación 



5 

GCCON-F-087 V2 

HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES 
A LAS COMPETENCIAS 
DEL PROGRAMA DE 
FORMACIÓN 
ASUMIENDO 
ESTRATEGIAS Y 
METODOLOGÍAS DE  
AUTOGESTIÓN” Ficha 
2872230

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:  

2712091 del programa 
gestión Integrada De La 
Calidad, Medio 
Ambiente, Seguridad Y 
Salud Ocupacional, ficha 
2875222. 2711568 
enfermería, Ficha 
2900143 Técnico en 
asistencia en 
organización de archivos,  
2669838 supervisión de 
procesos mineros. Ficha 
2615333 Desarrollo de 
colecciones para la 
industria de la moda, 
ficha 2872230 
Construcción en 
Edificaciones, ficha 
2925690 Avance de 
túneles mineros. Ficha 
2875191 Electricista 
Industrial, Ficha 3272896 
técnico en tratamiento 

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

Actas 

GFPI-F-023V06. Formato 
de planeación 
Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva 

Correo electrónico 
Institucional. 

GFPI-F-023V06. Formato 
de planeación 
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de agua, ficha 3142752 
promotoría en manejo 
ambiental, ficha 3142080 
asistencia en 
organización de archivos. 
ficha 2875294 
mantenimiento 
electromecánico 
industrial, asignadas por 
la Coordinación 
Académica, cumpliendo 
con el debido 
seguimiento.  

-Se realizan (16) visitas y
se proyectan (17)

-Se apoya proceso de
certificación a (2) 
aprendices, en revisión
10 archivos de 
documentos para 
proceso de certificación. 

-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.
- Realizar taller momento
5 a la FICHAS 3142080
asistencia en
organización de archivos.
Ficha -3142752
promotoría en manejo
ambiental.

Se Programa taller de 
persuasión para el día 22 
de mayo de 2026. 

Asistir a atención 
presencial en CDA 
teniendo en cuenta 

Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva 

Correo electrónico 
Institucional 

listas de asistencia  
Acta taller momento 5 

Pantallazo reunión Teams 

Programación 
herramienta TEAMS 
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programación de la 
coordinación académica. 

Se convoca por parte de 

la coordinación 

Académica Etapa 
productiva jornada de 
certificación 
presencial- para el Día 
20 de mayo en CDA.  

Realizar actualización de
Base de datos.
-Se cumple con la
ejecución de formación
profesional en las fichas

3142752, 3220813, 
3173876 ,3142080, 
3272896, 160 horas de 
apoyo a la formación-
Seguimiento etapa 
productiva. 

Lista de asistencia 

Redes sociales,   correo 
electrónico.  

Base de datos 

Acta Reporte de horas 
Sena Sofía plus mes de 
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 del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

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. 

Se realiza divulgación de 
la segunda oferta de 
formación Virtual 2026 

Captura de pantalla
Redes sociales 

8 Contribuir al fortalecimiento de la calidad de 
la formación profesional integral mediante la 
participación en procesos de mejora continua, 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
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sin que ello afecte el cumplimiento de las 
obligaciones académicas asignadas. 

cumplimiento de esta 
obligación 

cumplimiento de esta 
obligación 

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

  Se realizar curso 20 
horas seguridad y salud 
en el trabajo – plataforma 
ARL Positiva. 

Certificado 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 

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.

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. 

 Se convoca por parte del 
supervisor del contrato a 
reunión para el 14 de 
mayo de 2026.   

Respuesta en plataforma 
y correos 
oportunamente. 

Correo Electrónico. 

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 
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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. 6014885234 Operador:  PLANILLA SOI referente al 

mes de Abril. 

Cordialmente, 

LUZ STELLA LIZARAZO CACERES 

Contratista 

CC 52361811 

JAIRO ENRIQUE GARCIA PIÑEROS 

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.8920370 
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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. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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EVIDENCIAS MAYO 2026 

OBLIGACION 1:  
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OBLIGACION 2 
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OBLIGACION 3 
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OBLIGACION 4 
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TALLER MOMENTO 5 
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ACTUALIZACION BASE DE DATOS
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ACTA No. 03 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: TALLER M5 VERIFICACION ESTADO DE LA FICHA, 

PROCESO SE CERTIFICIÓN Y DESERCIÓN POR INCUMPLIMIENTO DE EP 

CIUDAD Y FECHA: Chía, 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: 

9 :00 am  

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE: TALLER MOMENTO 5 , FICHAS 

3142080-3142752 | Reunión- Unirse | 

Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Desarrollo

Agroempresarial-Chía- Vereda 

Bojacá carrera 11 sector El Darién 

Lt. 1

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Validación de Aprendices en ejecución (Con Alternativa definida)

2. Validación de Aprendices en trámite de Etapa práctica

3. Validación de Aprendices Sin definir Alternativa (Deserción Acuerdo 009 de 2024).

4. Requisitos para certificación (presentación)

5. Novedades de la ficha

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Orientar taller (M5) proceso de certificación y deserción por incumplimiento de etapa productiva, de 

manera virtual a la Ficha 3142080 del Programa TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS que finaliza etapa productiva el 10/05/2026 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. VALIDACIÓN DE APRENDICES EN EJECUCIÓN (CON ALTERNATIVA DE ETAPA

PRODUCTIVA DEFINIDA)

Validación de datos de los Aprendices en estado formación y condicionados que tengan alternativa 
definida: 

Tipo de 
documento 

Número de 
documento 

Nombre Apellidos 

Estado del 
aprendiz 

(Sofia Plus) 

Alternativa 
Etapa 

Productiva 
definida 

Observación 

CC 1001855319 

MAYERLYS 
PAOLA MEDINA 

EN 
FORMACION 

SIN DEFINIR Solicitando 
documentos para 
radicar 

CC 1057892010 

LESLY 
DAYANNA RIOS 

EN 
FORMACION 

CONTRATO 
DE 
APRENDIZAJE 

CC 1069101563 

ADRIANA 
DEL PILAR CONTRERAS 

EN 
FORMACION 

SIN DEFINIR Solicitando 
documentos para 
radicar 

https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
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CC 1070015953 DANIEL JOSE GONZALEZ 

EN 
FORMACION 

CONTRATO 
DE 
APRENDIZAJE 

 

CC 1075676013 

YULIETH 
XIMENA CASAS 

EN 
FORMACION 

CONTRATO 
DE 
APRENDIZAJE 

 

CC 1075681716 

ANGIE 
DANIELA SECO 

EN 
FORMACION 

SIN DEFINIR Solicitando 
documentos para 
radicar 

CC 1076243343 

YULI 
ANDREA CASTAÑEDA 

EN 
FORMACION 

CONTRATO 
DE 
APRENDIZAJE 

 

TI 1076244706 

TANIA 
VALENTINA ROJAS 

EN 
FORMACION 

CONTRATO 
DE 
APRENDIZAJE 

 

 
Nota: La validación de alternativa de etapa productiva se realiza de acuerdo con lo indicado en el formato 
GFPI-F-165__SELECCIÓN_MODIFICACIÓN_ALTERNATIVA_ETAPA_PRODUCTIVA 
 

2. VALIDACIÓN DE APRENDICES EN TRÁMITE DE ETAPA PRÁCTICA  

 

Relacionar aprendices que tienen pendiente respuesta de radicado de solicitud de aprobación o 

con proceso confirmado de contrato de aprendizaje. 

 

Tipo de 
documento 

Número de 
documento 

Nombre Apellidos 
Estado del 
aprendiz 

(Sofia Plus) 
Estado Trámite Observación 

CC 1001855319 

MAYERLYS 
PAOLA 
MEDINA CABARCAS 

En 
Formación 

No ha 
solicitado a la 
coordinación 
en trámite para 
radicación-  

CC 1069101563 

ADRIANA 
DEL PILAR 

CONTRERAS 
VILLAMIL 

En 
Formación  

No ha 
solicitado a la 
coordinación 
en trámite para 
radicación-  

CC 1075681716 

ANGIE 
DANIELA 

SECO 
RODRÍGUEZ 

En 
Formación 

La aprendiz 
consigue 
trabajo en el 
área, se 
encuentra 
organizando 
documentos 
para 
radicación.  

 

 
3. VALIDACIÓN DE APRENDICES SIN DEFINIR ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA (DESERCIÓN) 
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Relacionar aprendices que no tiene definida la etapa productiva y que por lo tanto aplican para 
deserción en concordancia en lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024 (Reglamento del 
aprendiz), Articulo 30 Numeral 2. 
 
(Verificar que no tengan aprobación de la coordinación académica, ni contratos firmados en el 
aplicativo SGVA, a la fecha fin del grupo). 

 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 

Estado del 
aprendiz (Sofia 

Plus) 
Observación 

      

      

      

 
 

4. REQUISITOS PARA CERTIFICACIÓN (PRESENTACIÓN) 
 

• Documentos requeridos para el proceso de certificación 

• Aspectos para tener en cuenta  

• Orientar encuesta de satisfacción general con la etapa productiva 
 

5. NOVEDADES DE LA FICHA 
 

SIN NOVEDAD 

 

CONCLUSIONES 

1.  Se realiza explicación de los documentos a radicar para la evaluación etapa productiva y 

proceso de certificación. 

2. Los aprendices deben presentar la documentación una vez termine etapa productiva, para su 

cumplimiento. 

3. Aprendices sin solicitar alternativa etapa productiva deben radicar antes del vencimiento de 

términos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Diligenciar enlace con 

la encuesta de 

satisfacción. 

 

10/09/2026 aprendices Participación virtual 

Verificar documentos 

para el proceso de 

certificación 

10/09/2026 Instructor de 

seguimiento etapa 

productiva 

Participación virtual 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

LUZ STELLA 

LIZARAZO CACERES 

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

SENA 

SI APRUEBA 

GRABACIÓN 

PARTICIPACION 

VIRTUAL 

 

     

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

 

ANEXOS
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ACTA No. 03 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: TALLER M5 VERIFICACION ESTADO DE LA FICHA, 

PROCESO SE CERTIFICIÓN Y DESERCIÓN POR INCUMPLIMIENTO DE EP 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Chía, 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: 

9 :00 am  

 

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

TALLER MOMENTO 5 , FICHAS 

3142080-3142752 | Reunión- Unirse | 

Microsoft Teams 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Desarrollo 

Agroempresarial-Chía- Vereda 

Bojacá carrera 11 sector El Darién 

Lt. 1 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Validación de Aprendices en ejecución (Con Alternativa definida) 

2. Validación de Aprendices en trámite de Etapa práctica  

3. Validación de Aprendices Sin definir Alternativa (Deserción Acuerdo 009 de 2024). 

4. Requisitos para certificación (presentación) 

5. Novedades de la ficha 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Orientar taller (M5) proceso de certificación y deserción por incumplimiento de etapa productiva, de 

manera virtual a la Ficha 3142752 del Programa TECNICO PROMOTORA EN MANEJO 

AMBIENTAL que finaliza etapa productiva el 10/05/2026 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
 

1. VALIDACIÓN DE APRENDICES EN EJECUCIÓN (CON ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA DEFINIDA) 

 
Validación de datos de los Aprendices en estado formación y condicionados que tengan alternativa 
definida: 
 

Tipo de 
documento 

Número de 
documento 

Nombre Apellidos 

Estado del 
aprendiz 

(Sofia Plus) 

Alternativa 
Etapa 

Productiva 
definida 

Observación 

CC 53006237 

NATHALIE 
CATERINE 

MORALES 
ROMERO 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

TI 1013264684 

KAREN 
JULIANA 

RANGEL 
QUIÑONES 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

CC 1016599772 

CAROL 
VANESA 

MOTTA 
OROZCO 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

TI 1023382557 JUANITA DIAZ JIMENEZ 
EN FORMACION CONTRATO DE 

APRENDIZAJE 
 

CC 1066280451 

EDGAR 
FERNANDO 

OSPINO 
MONTERO 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
https://teams.microsoft.com/meet/281537065265275?p=wdnIvHW63WZvK45gNH
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CC 1070306224 YULI KATERIN 

SANTANA 
QUINTERO 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

CC 1072072634 

DANIELA 
YURANY 

GARAVITO 
MANCERA 

CONDICIONADA CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

TERMINADO 
ANTICIPADO 
COMITE 

CC 1075656081 MARIA JOSE LEON ORDOÑEZ 
EN FORMACION CONTRATO DE 

APRENDIZAJE 
 

CC 1076241341 

KARENN 
ELIANA PINZON NIETO 

CONDICIONADA CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

TERMINADO 
ANTICIPADO - 
COMITE 

CC 1076738953 

KAREN 
TATIANA 

CASALLAS 
BARRIGA 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

TI 1077113380 ELIANA 

RODRIGUEZ 
MAYORGA 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

CC 1099205661 

MARIANY 
ALEJANDRA 

RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

TI 1121859173 VALERI 
MARTINEZ 
ESXOBAR 

EN FORMACION CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

 

 

Nota: La validación de alternativa de etapa productiva se realiza de acuerdo con lo indicado en el formato 
GFPI-F-165__SELECCIÓN_MODIFICACIÓN_ALTERNATIVA_ETAPA_PRODUCTIVA 
 

2. VALIDACIÓN DE APRENDICES EN TRÁMITE DE ETAPA PRÁCTICA  

 

Relacionar aprendices que tienen pendiente respuesta de radicado de solicitud de aprobación o 

con proceso confirmado de contrato de aprendizaje. 

 

Tipo de 
documento 

Número de 
documento 

Nombre Apellidos 
Estado del 
aprendiz 

(Sofia Plus) 
Estado Trámite Observación 

       

       

       

 

 
3. VALIDACIÓN DE APRENDICES SIN DEFINIR ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA (DESERCIÓN) 
 

Relacionar aprendices que no tiene definida la etapa productiva y que por lo tanto aplican para 
deserción en concordancia en lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024 (Reglamento del 
aprendiz), Articulo 30 Numeral 2. 
 
(Verificar que no tengan aprobación de la coordinación académica, ni contratos firmados en el 
aplicativo SGVA, a la fecha fin del grupo). 

 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 

Estado del 
aprendiz (Sofia 

Plus) 
Observación 

      

      

      

 
 

4. REQUISITOS PARA CERTIFICACIÓN (PRESENTACIÓN) 
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• Documentos requeridos para el proceso de certificación 

• Aspectos para tener en cuenta  

• Orientar encuesta de satisfacción general con la etapa productiva 
 

 
5. NOVEDADES DE LA FICHA 

Se encuentran dos aprendices en estado condicionadas  
 

CC 1072072634 DANIELA YURANY 

GARAVITO 
MANCERA 

CONDICIONADA CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

TERMINADO 
ANTICIPADO 
COMITE 

CC 1076241341 KARENN ELIANA PINZON NIETO 

CONDICIONADA CONTRATO DE 
APRENDIZAJE 

TERMINADO 
ANTICIPADO 
- COMITE 

 
  

 

CONCLUSIONES 

1.  Se realiza explicación de los documentos a radicar para la evaluación etapa productiva 

y proceso de certificación. 

2. Los aprendices deben presentar la documentación una vez termine etapa productiva, 

para su cumplimento. 

3. Dos aprendices en estado condicionado con plan de mejoramiento disciplinario. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Diligenciar enlace con 

la encuesta de 

satisfacción. 

 

10/09/2026 aprendices Participación virtual 

 

Verificar documentos 

para el proceso de 

certificación 

10/09/2026 Instructor de 

seguimiento etapa 

productiva 

Participación virtual 

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

LUZ STELLA 

LIZARAZO CACERES 

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

SENA 

SI APRUEBA 

GRABACIÓN 

PARTICIPACION 

VIRTUAL 

 

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

 

ANEXOS 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: VERIFICACIÓN DE ACTIVIDADES MES DE MAYO, 

DEL INSTRUCTOR LUZ STELLA LIZARAZO CACERES 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Ciudad, Dia/Mes/Año 

CHÍA/12/05/2026 

HORA INICIO: 

3:00 pm 

HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CENTRO DE DESARROLLO 

AGROEMPRESARIAL CHÍA 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Desarrollo Agroempresarial-

Chía- Vereda Bojacá carrera 11 sector 

El Darién Lt. 1 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión de las fichas asignadas para hacer seguimiento de la Etapa productiva para el 
mes de MAYO. 

2. Verificación de las actividades realizadas por el instructor para el mes de MAYO 

3. Apreciación del Coordinador de Seguimiento etapa productiva: Jairo García Piñeros  
4. Conclusiones  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar verificación y cumplimiento de las actividades realizadas por el LUZ STELLA LIZARAZO 

CACERES identificado con CC 52361811 de Bogotá, en el mes de MAYO, teniendo en cuenta que 

no se logró descargar el reporte de horas. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia la reunión presencial, en presencia del Coordinador Académico Jairo Enrique García Piñeros, 
la Instructora Diana Isabel Beltrán quien apoyo en la revisión y el instructor LUZ STELLA LIZARAZO 
CACERES 
 

1. Revisión de las fichas asignadas para hacer seguimiento de la Etapa productiva para el 
mes de MAYO. 
 

Las fichas asignadas para realizar durante el mes de MAYO son las siguientes: 
 

FICHA PROGRAMA 

3142752  PROMOTORIA EN MANEJO AMBIENTAL 

3220813 
CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE JARDINERIA 

CON AMOBLAMIENTO URBANO 

3173876 MECANICA DE MAQUINARIA INDUSTRIAL 

3142080 ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS 

3272896 TRATAMIENTO DE AGUA 

 

2. Verificación de las actividades realizadas por la Instructora para el mes de FEBRERO 

ACTIVIDAD EVIDENCIA 

Realizar visitas o reuniones a las fichas 
asignadas en Momento 3, 4 y 5 

Formato F 023 – registro fotográfico reunión. 

Asistir a la atención en el CDA  Lista de Asistencia 

Verificación de los formatos de Etapa productiva Correo electrónico. 

Verificación de documentos para certificación Carpeta evidencias, base de datos 

https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/msamuelc_sena_edu_co/Documents/Recordings/Diana%20Bernal%20ficha%202711485%20AIPI-20240704_080539-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=SOwH9R
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Actualizar la base de datos según requerimiento 
de la coordinación académica 

Base de datos 

 
 

3. Apreciación del Coordinador de Seguimiento etapa productiva: Jairo García Piñeros: 
 

Hecha la verificación de las actividades realizadas durante el mes de MAYO de 2026, se valida el 
cumplimiento de las horas (160) programadas, por lo tanto, procede el trámite del pago 
correspondiente. 

CONCLUSIONES 

Según la verificación de actividades el instructor LUZ STELLA LIZARAZO CACERES cumplió con las 

horas asignadas (160) para el mes de MAYO realizando las actividades pertinentes al programa, se 

valida la presente acta como Informe de Actividades teniendo en cuenta que a la fecha no se han 

registrado horas en el aplicativo Sofia plus.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 
FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaborar acta de la 

reunión de acuerdo a 

las directrices de 

coordinación 

académica. 

12/05/2026 INSTRUCTOR  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN 

 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

JAIRO ENRIQUE 

GARCÍA PIÑEROS 

COORDINADOR 

ACADÉMICO  
SI Ninguna  

LUZ STELLA 

LIZARAZO 

CACERES 

SEGUMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

 SENA 

SI Ninguna  

DIANA I. BELTRÁN 

ALDANA  

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA SENA 

SI Ninguna  

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

ANEXO 
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ASISTENCIA CDA  
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OBLIGACION 5 
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OBLIGACION 6: 

 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 

 

 

OBLIGACION 7 SEGUNDA CONVOCATORIA FORMACION VIRTUAL  
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OBLIGACION 8: Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación 
 

 

OBLIGACION 9: 
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OBLIGACION 10  
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OBLIGACION 11 FORMATOS F 023 – BITACORAS 
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Información general 
Regional: CUNDINAMARCA 

Centro de formación: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Nivel formativo: TECNOLOGO 

Programa de formación: ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.  No. Grupo: 2996491 

Modalidad de formación: Presencial X Virtual   A Distancia  

Estrategia formativa: N/A Fecha fin de la etapa lectiva: 07/04/2026 

Datos del 
aprendiz 

Nombre completo: Yuly Andrea Sanabria Garzon 

Tipo de documento: CC 

N° de identificación: 1069257433 

Contacto telefónico: 3192786140 

Dirección: Calle 11 #3-110 Tenjo, Cundinamarca 

Correo electrónico personal: andreasanabria091@gmail.com  

Correo electrónico institucional: yuly_asanabriag@soy.sena.edu.co    

Alternativa de etapa productiva 
registrada: 

CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Fecha de Registro en SofiaPlus:   Colocar fecha que firmo contrato de aprendizaje- 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Nombre: LUZ STELLA LIZARAZO CACERES 

Contacto telefónico: 3105886077 

Correo electrónico institucional: llizarazoc@sena.edu.co  

Datos del 
ente co-

formador  
(jefe 

Inmediato o 
tutor* y 

empresa u 
organización) 

 
 

* Tutor: 
resolución 

0623 del 2020 
y 3546 del 

2018. 

Nombre empresa o entidad co-
formadora: 

Basic Farm S.A.S 

Dirección: Km 7,8, Autopista Medellín km 7,8, Tenjo, Cundinamarca 

Nit: 800061512-2 

Correo electrónico: info@basicfarm.com  

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

Sergio Luis Huérfano Camargo 

Cargo: Líder de sistemas 

Contacto telefónico:  3118432692 

Nombre otro contacto: Valentina Gaona 

Teléfono institucional (fijo/móvil): 301 4330446 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 

N/A 

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

PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

mailto:andreasanabria091@gmail.com
mailto:yuly_asanabriag@soy.sena.edu.co
mailto:llizarazoc@sena.edu.co
mailto:info@basicfarm.com
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Contacto telefónico: N/A 

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

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

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

 

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

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

08/04/2026  
Fecha fin de etapa 
productiva: 
(DD/MM/AA) 07/10/2026 

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 7:00 am a  ------ y 
sábado de 7:00 am a------ 

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

 

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Competencias a desarrollar 
(Competencias del programa 

relacionadas) 

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los estándares técnicos 

Desarrollar la solución de software de acuerdo con el diseño y metodologías de desarrollo 

Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos 

Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con estándares y procedimiento técnico 

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnología de la información según requisitos técnicos y 
normativa 

Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con metodologías de análisis y estándares 

Implementar la solución de software de acuerdo con los requisitos de operación y modelos de 
referencia 

Resultados de aprendizaje 

RAP 1:  INCORPORAR ACTIVIDADES DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL SOFTWARE DE ACUERDO 
CONESTÁNDARES DE LA INDUSTRIA. 
RAP 2: VERIFICAR LA CALIDAD DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LAS PRÁCTICAS ASOCIADAS EN LOS 
PROCESOS DE DESARROLLO. 
RAP 3: REALIZAR ACTIVIDADES DE MEJORA DE LA CALIDAD DEL SOFTWARE A PARTIR DE LOS RESULTADOS 
DE LAVERIFICACIÓN. 
 
RAP 1: PLANEAR ACTIVIDADES DE CONSTRUCCIÓN DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON EL DISEÑO 
ESTABLECIDO. 
RAP 2: CONSTRUIR LA BASE DE DATOS PARA EL SOFTWARE A PARTIR DEL MODELO DE DATOS. 
RAP 3 CREAR COMPONENTES FRONT-END DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON EL DISEÑO. 
RAP 4: CODIFICAR EL SOFTWARE DE ACUERDO CON EL DISEÑO ESTABLECIDO. 
RAP 5: REALIZAR PRUEBAS AL SOFTWARE PARA VERIFICAR SU FUNCIONALIDAD 
 
RAP 1: ELABORAR LOS ARTEFACTOS DE DISEÑO DEL SOFTWARE SIGUIENDO LAS PRÁCTICAS DE LA 
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METODOLOGÍA SELECCIONADA. 
RAP 2: ESTRUCTURAR EL MODELO DE DATOS DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL 
ANÁLISIS. 
RAP 3: DETERMINAR LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LA INTERFAZ GRÁFICA DEL SOFTWARE 
ADOPTANDO ESTÁNDARES. 
RAP 4: VERIFICAR LOS ENTREGABLES DE LA FASE DE DISEÑO DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LO 
ESTABLECIDO EN EL INFORME DE ANÁLISIS. 
 
RAP 1: CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON EL SOFTWARE A CONSTRUIR 
RAP 2: RECOLECTAR INFORMACIÓN DEL SOFTWARE A CONSTRUIR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL 
CLIENTE. 
RAP 3: ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LA INFORMACIÓN RECOLECTADA 
RAP 4: VALIDAR EL INFORME DE REQUISITOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE. 
 
RAP 1: DEFINIR ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL 
SOFTWARE A CONSTRUIR 
RAP 2: ELABORAR PROPUESTA TÉCNICA DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
DEFINIDAS. 
RAP 3: VALIDAR LAS CONDICIONES DE LA PROPUESTA TÉCNICA DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LOS 
INTERESES DE LAS PARTES 
 
RAP 1: PLANEAR ACTIVIDADES DE ANÁLISIS DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA SELECCIONADA.  RAP 2: 
MODELAR LAS FUNCIONES DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON EL INFORME DE REQUISITOS.  
RAP 3: DESARROLLAR PROCESOS LÓGICOS A TRAVÉS DE LA IMPLEMENTACIÓN DE ALGORITMOS. 
RAP 4: VERIFICAR LOS MODELOS REALIZADOS EN LA FASE DE ANÁLISIS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO 
EN EL INFORME DE REQUISITOS.  
 
RAP 1: PLANEAR ACTIVIDADES DE IMPLANTACIÓN DEL SOFTWARE DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEL 
SISTEMA. 
RAP2: DESPLEGAR EL SOFTWARE DE ACUERDO CON LA ARQUITECTURA Y LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS. 
RAP 3: DOCUMENTAR EL PROCESO DE IMPLANTACIÓN DE SOFTWARE SIGUIENDO ESTÁNDARES DE CALIDAD. 
RAP 4 : IMPLANTAR EL SOFTWARE DE ACUERDO CON LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS CON EL 
CLIENTE. 

Actividades a desarrollar  
(Durante los meses de Etapa 

Productiva) 

• Apoyar en el soporte nivel 1-2  

• Realizar apoyo en la planeación de actividades en el desarrollo de plataforma teniendo en 
cuenta con las necesidades.  

• Apoyar el análisis y paso a paso del proceso  

• Apoyar en la parte documental dentro del proceso  

• Apoyar en el soporte técnico en cliente interno, servicios críticos desde el área de sistemas.  

• Apoyar en el control de inventario de equipos. 

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

Lista de chequeo, Fichas Técnicas, plan de trabajo, archivos físicos y digitales, Informe de supervisión del jefe 
inmediato.  

Observaciones adicionales 
(En caso de ser necesarias) 

-Ente coformador:  La aprendiz lleva un proceso de formación adecuado; se muestra dispuesta y abierta al 
aprendizaje. Asimismo, ha participado en el empalme e inducción del proceso y ha desarrollado las 
actividades asignadas de manera correcta. 
 
- Aprendiz: La aprendiz informa que se siente a gusto con el proceso de aprendizaje proyectado. Indica que 
ha recibido la inducción y capacitación correspondientes, se encuentra conforme con el plan de trabajo y 
destaca el apoyo recibido durante su proceso formativo. 
 
-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 
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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 (1) bitácora mensual como lo establece la Guía para el desarrollo de la etapa 
práctica GFPI-G-040 V2. en total son 6 bitácoras equivalente a los 6 meses de etapa productiva, las cuales 
deben ser enviadas para retroalimentación y firma y posterior cargue al portafolio de evidencias ubicado en 
la plataforma. 
 
* Se realiza la concertación de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de 
seguimiento) las actividades aquí concertadas se desarrollarán en el transcurso de los 6 meses de la Ep. El 
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Es pertinente recordar a la empresa que el aprendiz 
debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo ARL AXA COLPATRIA  NIVEL 
DE RIESGO 1 
 Indicar cuales son: 

• Casco 

• Tapa Bocas 

• Bota de seguridad 

 
 
 
 
 

 
 

YULY ANDREA SANABRIA GARZON  LUZ STELLA LIZARAZO CACERES  SERGIO LUIS HUÉRFANO CAMARGO 

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

 

Ciudad CHIA y fecha de diligenciamiento: 28/04/2026 de forma presencial ___ o virtual _X__ 

 



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 05

Pública Pública Reservada

Desde 10/03/2026 Hasta 9/04/2026

Tipo de documento

C.C

VEREDA LA FUENTE - CENTRO TOCANCIPA 

VEREDA SAN JOSE GACHANCIPA 

Contacto telefónico del 

ente co-formador

3177954318

Alternativa de etapa productiva
Alternativa de etapa 

productiva

¿El aprendiz se encuentra 

afiliado a la ARL?
SI SI

SI

9/04/2026

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

KAREN TATIANA CASALLAS BARRIGA 1076738953 3196773855

Bitácora N° Período a reportar

5

Datos del aprendiz

3142752 PRESENCIAL PROMOTORIA EN MANEJO AMBIENTAL

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

karent_casallas@soy.sena.edu.co karenc.b.tatiana20@gmail.com

Número de grupo Modalidad de formación Programa de formación

ALEXANDRA FARMS 900053198-1

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

PRESENCIAL 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 

LUZ STELLA LIZARAZO CACERES llizarazoc@sena.edu.co

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

Marque con una X	 Marquen con una X	

NELSON DARIO GARZON CASTILLO COORDINADOR AMBIENTAL coordinacionambiental@alexandrafarms.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

Realizar capacitaciones ambientales sobre gases de 

efecto invernadero GEI  

Coordinar campaña ambiental según estrategias de 

promotoría y normativa
10/03/2026 9/04/2026 Fotos, formatos y documento

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

Realizar entrega de reciclaje a empresa autorizada 
Estructurar sistema de gestión ambiental según 

procedimiento técnico y normativa
10/03/2026 9/04/2026 Fotos y formatos

Ejecutar inspecciones ambientales semanales a la 

compostera, teniendo en cuenta lista de chequeo 

definidas para la verificacion ambiental 

Estructurar sistema de gestión ambiental según 

procedimiento técnico y normativa
10/03/2026 9/04/2026 Fotos, formatos y documento

Actualizar el inventario de Gases Efecto Invernadero 

teniendo en cuenta lo generado en el mes de abril

Evaluar impactos ambientales según procedimiento 

técnico y normativa
10/03/2026 9/04/2026 Fotos, formatos y documento

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.

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

KAREN TATIANA CASALLAS BARRIGA 

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?

3

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

LUZ STELLA LIZARAZO CACERES NELSON DARIO GARZON CASTILLO 

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



 

38 

GCCON-F-087 V2 
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