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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, mayo de 2026

Sefior

JAIRO ENRIQUE GARCIA PINEROS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8917829
Coordinador Académico

Formacion profesional

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo del afio
2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8917829 del afio 2026

CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ identificado con la cédula de ciudadania nro. 35417629 en
mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, 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
serd 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 millén ochocientos noventa y cuatro mil novecientos noventa y
nueve pesos M/CTE. (51.894.999).

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026

Objeto: "Prestar servicios personales para la orientacidn, desarrollo y acompafiamiento de los
procesos de formacién profesional integral en los programas que conforman la oferta académica del
GCCON-F-087 V2
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Centro de Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en las diferentes modalidades de

formacién definidas por

SEGUIMIENTO ETAPA PRACTICA"

Ejecucion mensual de actividades

la Entidad; pertenecientes al

programa GESTION ADMINISTRATIVA-

Entidad, dentro de
establecidos.

los plazos

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
-Se aplicaron los lineamientos
establecidos en la Guia de
Ejecutar la formacidn profesional | Desarrollo Curricular GFPI-G-012 vy
integral en los programas que le|la Guia para Desarrollo de los
sean asignados por el Centro de |Procesos Formativos GPFI-G-013]| _ . .

. . . . ., | Evidencias en el
Formacion, en las modalidades | para la ejecucién de la Formacion )

. . . , SharePoint carpeta
1 |titulada, complementaria | Profesional Integral, y la Guia de|,, ..

. . . Seguimiento Etapa
presencial y/o virtual, y en las|desarrollo de etapa productiva en el Productiva — 2026
jornadas establecidas, conforme a | proceso formativo (GFPI-G-040) en
la  normatividad institucional [las fichas asignadas por Ila
vigente del SENA. coordinacion. Dando cumplimiento

a lo establecido en las guias vy
procedimientos relacionados.
Disefiar, planear y desarrollar el . . . .
. -Se realiza el seguimiento a los |Evidencias en el
proceso  formativo de los . . )
. aprendices en la etapa productiva | SharePoint carpeta
programas asignados, M L
. de acuerdo con las fases del|“Seguimiento  Etapa
garantizando la correcta . . ”
. proyecto  formativo, se  da|Productiva - 2026
estructuracion  del  proyecto o .
2 . .. _ | cumplimiento a los tiempos de la
formativo, la planeacién ., . . .
. planeacion pedagdgica y se aplican | Capturas de pantalla
pedagdgica, los recursos . D
e , los formatos correspondientes, | de lareunion ejecutada
didacticos, las guias de . .

o . establecidos en el procedimiento y

aprendizaje, los materiales de , .
. la guia de etapa productiva. Formato GFPI-F023
apoyo y los instrumentos de
evaluacidn
o - Se emite juicio valorativo del
Evaluar el desempefio de los .

. . ... |resultado de aprendizaje de
aprendices y emitir los juicios . .

. . etapa productiva. Rap:aplicar en
valorativos sobre el cumplimiento -

.. la resolucion de problemas reales .. .
de los resultados de aprendizaje y . Aplicativo Sofia plus
. . del sector productivo, los
3 | competencias, utilizando las e ..

) , conocimientos, habilidades v ..

herramientas, metodologias y . Reporte de Juicios
- destrezas  pertinentes a las
plataformas definidas por |Ia

competencias.
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del programa de formacién
asumiendo estrategias y
metodologias de
autogestion” en los  grupos:
3069964, 3026048,2675840,
3069963 y 2875247.

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

-Se apoyd proceso de seguimiento a
etapa productiva dentro de la
formacidon profesional integral,
aplicando estrategias de ensefianza
aprendizaje a través del
seguimiento a los aprendices en las
empresas de acuerdo con el disefio
curricular, y el proyecto de
formacidon correspondiente a los
grupos asignados:
3026048,3197281,2875247
2834911,2834912,3000872
2825049,3069963,2675721
3069964,3065790,3000872,
3186308,3230450,2675840
2879862,3197281,3235303
(15)

-Se realizan visitas

proyectan (40)

y se

Se realiza revisidon y correccién de
formatos correspondientes a la
etapa practica, a través de correo
electronico y/o distintas
plataformas tecnoldgicas
pertinentes para la ejecucién de
esta actividad.

-Se presta atencién de manera
presencial a los aprendices que
asisten a CDA.

Se apoya proceso de certificacion
en los grupos: 2825049, 3069964,
3026048,2675840, 3069963 vy
2875247 dieciocho (18)
aprendices.

-Divulgacién Jornada de
certificacién 2026 en las fichas
asignadas.

-Carpeta SharePoint -

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

-Plataforma  ZAJUNA

establecida para fichas
virtuales

-GFPI-F-023VO06.
Formato de planeacién
Seguimiento %
Evaluacién de Etapa
Productiva

Plataforma ZAJUNA

-Correo electronico
Institucional.

Plataforma ZAJUNA

Plataforma ZAJUNA
Correo electroénico.

GCCON-F-087 V2
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-Se orientara taller de Persuasion el
19 de mayo del 2026.

-Se presta atencion presencial en el
CDA para atencidn solicitudes de
aprendices.

-Se cumple con la ejecucién de la
formacidn profesional en las fichas
3230450,2977320,3235303,
2977303,3000872,3186257,
3269314,3197281,2977188,
relacionadas con el seguimiento de
Etapa productiva, en total 160.

Carpeta SharePoint -

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

Listado de asistencia
-Acta de Reporte de
horas del mes de mayo
del afio 2026.

Registrar, custodiar y mantener
actualizada la informacidn
académica, administrativa y
formativa de los aprendices en los

Se actualizd el portafolio de
evidencias en las plataformas
establecidas para la custodia de
evidencias de seguimiento a Ia

Evidencias en el
SharePoint carpeta
Seguimiento Etapa
Productiva - 2026

sistemas y plataformas | etapa productiva, de acuerdo con | Portafolio de
institucionales dispuestas para tal | los lineamientos generados por la|evidencias del
fin. Coordinacion Académica. instructor.

-Plataforma ZAJUNA.
Velar por el cumplimiento del|Se reporta a comité de evaluacion y | Evidencias en el
Reglamento del Aprendiz, | seguimiento los aprendices que |SharePoint carpeta
reportando de manera oportuna al | presentan novedades durante la|Seguimiento Etapa
Coordinador Académico las | ejecucion de la etapa productiva. (2) | Productiva - 2026
novedades, inconsistencias o Matriz comités
situaciones relevantes
relacionadas con la permanencia 'y
el proceso formativo de los
aprendices.
Participar activamente en las|Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
actividades institucionales de | ejecutaron acciones referentes al|informe no se
apoyo a la formacién convocadas | cumplimiento de esta obligacion ejecutaron  acciones
por el Centro de Formacion, tales referentes al

como induccidon, bienestar al
aprendiz, emprendimiento,
SENNOVA, autoevaluacion,

registro calificado y divulgacion de
la oferta formativa.

cumplimiento de esta
obligacion

Contribuir al fortalecimiento de la
calidad de la formacidn
profesional integral mediante la
participacién en procesos de
mejora continua, sin que ello
afecte el cumplimiento de las

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

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron  acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacidn

GCCON-F-087 V2
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obligaciones académicas

asignadas.

Acreditar durante la ejecucién del | Cuento con la certificacion del Certificado  expedido
contrato, como minimo, dos (2)|curso en COMUNICACION EFECTIVA | por el BANCO
certificaciones distribuidas en el | expedida el 13 de abril del 2026. SANTANDER OPEN
primer semestre del afio en curso ACADEMY
que soporten: estudios,
9 |capacitaciones, relacionadas con
los componentes técnico vy/o
pedagdgico, idiomatico,
habilidades blandas, orientadas al
fortalecimiento de su desempefio
como instructor
Adelantar el proceso de certificacion o | Cuento con la certificacion en la norma | Certificados expedidos
actualizacié6n en la norma de|“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL por el Servicio Nacional
competencia laboral relacionada con DF ACUERDO CON PROCEDIMIENTO | 4e Aprendizaje.
la orientacion de procesos formativos, | TECNICOS Y NORMATIVA”, cddigo:
o aportar el certificado | 240201056 Version 2
correspondiente dentro del plazo
maximo establecido por la Entidad. Vigencia de la norma: 7 de agosto
10 del 2026
Cuento con la certificacidn de la
norma ORIENTAR FORMACION E -
LEARNING DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
Vigencia de la norma: Sin vigencia.
Cumplir con los lineamientos, | Uso de formatos actualizados en el | Formatos GFPI-F-
procedimientos, politicas y | aplicativo “Compromiso” del SENA, | 023 V06, GFPI-F-147
directrices del Sistema Integrado | para la ejecucién de la formacion|V5  actualizados vy
11 |de Gestidon y Autoevaluacién del | profesional integral - Seguimiento a | debidamente
SENA, garantizando la calidad, | etapa productiva, esto es, GFPI-|diligenciados.
trazabilidad y oportunidad de la|F-023 V06, GFPI-F-147 V5.
informacién registrada.
Atender y cumplir de manera|Se da cumplimiento a los|Correo electronico
oportuna las instrucciones, | lineamientos establecidos por el | Institucional.
requerimientos y  solicitudes | supervisor para el cabal
impartidas por el Supervisor del|cumplimiento de las obligaciones
12 Contrato, siempre que se|contractuales.
encuentren directamente

relacionadas con el objeto

contractual y el desarrollo
adecuado de la formacion
asignada.

Asistir a la reunién el 14 de mayo de
2026, convocada por el supervisor
del contrato.

GCCON-F-087 V2
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
iTEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
CHIA-TAUSA-CHIA
CHIA-UBATE-CHIA
1 59126 CHIA-SUESCA-CHIA 27/04/2026 30/04/2026
CHIA-SOPO-CHIA

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 84730573 Operador: Su Aporte referente al mes de
abril.

Cordialmente,

CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ
Contratista

C.C. No. 35417629

JAIRQ ENRIQUE,
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8917829.

GCCON-F-087 V2
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacioén del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestién Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.

GCCON-F-087 V2
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EVIDENCIAS MES MAYO 2026

OBLIGACION 1

~  # CENTRO DE DESARROLLO AGH X +

« = C 23 senad sharepoint.com/teams/CENTRODEDESARROLLOAGROEMPRESARIAL/SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/Forms/Allitems.aspx?id=%2Fteams %2 FCENTRODEDESARROLL ¥ 0 3 e H

88 | M Gmail ) Whatsopp @ Seguimiento Etapa.. @ Miscursos| Zajuna ¢ Caprendizaje  Se SOFIAPWs @ Microsoft Teams @ Outlook: calendario.. @ OneDrive Seguimic.. @ CERTIFICADOS APE.. @ Cuenta de Cobro »

7/\ SharePoint

£ B 7 cavdia Hasleidy ‘

N
? CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Gupoprado T Nosesgue 85 miembros
@

. > C AS INSTRUC... > CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ + @ Compartir &3 Coparvincule (3] Agregar acceso directo a OneDrive

- & & & = = 2
D

[ Nombre Modificado Modificado pot
B8
— T

@

TECNOLOGOS airo Enrique Garcia Pie

v & CENTRO DEDESARROLLO AGR X + —

<« c senad sharepoint.com/teams/CENTRODEDESARROLLOAGROEMPRESARIAL/SEGUIMIENTO%20ETAPA%:20PRODUCTIVA/Forms/Allitems.aspx7id=%2F teams%2FCENTRODEDESARROLL.. & #* O & @
-] M Gmail ) Whatsapp @ Seguimiento Etapa.. @ Mis cursos | Zajuna % Caprendizaje S SOFIAPlus  E§# Microsoft Teams @ Outlook: calendario, @ OneDrive Seguimic... @k CERTIFICADOS APE. @ Cuenta de Cobro »
sehia . 5
A SharePoint £ Buscar en ests biblioteca £ § 7 Cludiarasleidy ‘
o
g . CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL S —
]
03 > 2026 » C. EVIDENCIAS INSTRUC » CLAUDIA HASLEIDY MO. > TECNICQS ~ [ Compartir 3 Copisrvinculo  [7) Agregar acceso directo 3 OneDrive  J, Descargar +
=
s]
a
[ Nombre Modticado Modifcado por
8 3026048 _TEC. EN CONTABILIZACION DE O. 23 de abr Jawo Ennque Garda Wiferos
@ 3065790_TEC. EN PRODUCCION PECUARIA 23 de ab Jairs Enrique Garcia Piieros.
3069963_TEC. EN ONTABILIZACION DE OF. 23 de ab Jaire Enrique Gareia Piteras
3069964_TEC. EN CONTABILIZACION DE O. de ol Jaire Enrique. ia Pifierns.
o) 3174011_TEC. EN COCINA e b Jairo Envique Garcia Pieros
3186257 _TEC. EN PROGRAMACION DE AP. e abr Jaire Enrique Garcia Pifieros.
3186308 _TEC. EN VENTA DE PRODUCTOS .. 23 de abr Jaire Enrique Garcia Pifieros

5 Pik

Jaira Envique

3197281_TEC. EN OPERACIONES COMERC.

Jaire Enrique Garca Piferos

3230450_TEC. EN CONTABILIZACION DE O

3235303_TEC. INTEGRACION DE OPERACI... 4 de st Claudia Hasl
3269314 TEC, EN TECNICO EN INTEGRACL.. 2 de o Clasdia Hasleidy Mantoys Gutierez
33359/ EN OPERACIONES DE COME.. 24 de by Claudia H emez

EN OPERCIDONES COMERCI

GCCON-F-087 V2
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OBLIGACION 2

v @ (11)Calendar |[REUNION: @ X @R Correo:Claudia Hasleidy Mont: X | +
xx OO &L O :

s @8 Outlook calendario.. @ OneDrive Sequimie.. @b CERTIFICADOS APE.. @ Cuenta de Cobro »

« ¢ @ teamsmicrosoftcomp2/

aprendizaje  Sp SOFIAPlus &8 Microsoft Tea

88 ™ Gmail ) Whatsapp & Seguimiento Etapa @ Mis cursos | Zajuna ¢

@ Desbloquear Premium +*  Servicio Nacional de g

Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E)

@ £l estado se establecié en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién X

® o )
O @ 3434 e & & © B G .8 -~
Actividad Chat Gente Particpar Reaccionar Vista  Controles Apli Mas Camara Micrsfono Dejar de co. Salir
ct
00
&
Ecuipos

amparo S % C

=

Apicaciones

v @ Elementos enviados: Claudia i X g (9) Calendar |REUNION SEC @ X ® ChatGPT x +

% 03 O

TIFICADOS APE... @l Cuenta de Cobro »

Servicio Nacional de .. ‘

Cambiar configuracion X

¢ ¢ @ teamsmicrosoftcom/2/

L M Gmail ) WhatsApp & Seguimiento Etapa @ Mis cursos | Zajuna ¥ Caprendizaje  Sp SOFIAPlus & Microsoft Teams @@ Outlook: calendario.. @ OneDrive Seguimie. @

squeda (Ctrl+Al

@ Eiestado se establecié en No molestar. Solo obtendré las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios.

e & 6

Chat Gente  Participar

(E3] -~

les Aplicaciones  Mas Camara Micrsfono  Dejar de co. Salir

O @ 2941

e -
Claudia H o Gutierrez Alejandra Berrio & &

Apicaciones

229p.m.
11/05/2026
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 19/12/2025 seguimiento: 19/03/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
F023 EVALUACION PARCIAL_INST.CLAUDIA

Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2:

(presencialvirtual) VIRTUAL (si se hace de forma virtual) MONTOYA | Unirse a la reunién en Teams |
P Microsoft Teams
Factores Técnicos
Valoracién (marcar con X,
Variable . . ( - ) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X | X [X|X|[X]|X]|X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

ANA MARIA ha demostrado compromiso, responsabilidad y una actitud positiva durante el desarrollo de su proceso formativo. Destaca su interés
constante por aprender, investigar y profundizar en los temas abordados, evidenciando motivacidn y disposicion frente a las actividades
asignadas. ANA MARIA, reconoce la pertinencia técnica y actitudinal de la aprendiz en el cumplimiento de las tareas, horarios y normas
establecidas para el desarrollo de la alternativa.

Observaciones del aprendiz:

ANA MARIA Refiere: que el proceso le ha parecido muy interesante y enriquecedor, destacando que constantemente adquiere nuevos
conocimientos durante el desarrollo de las actividades. Expresa que cada avance le genera mayor interés por investigar y profundizar en los temas
vistos, ya que una idea la lleva a descubrir nuevas herramientas y conceptos. Asimismo, resalta su motivacién, disposicion y entusiasmo por
continuar aprendiendo y fortaleciendo sus conocimientos.

Observaciones del responsable ente co-formador:

ALEJANDRA Manifiesta ANA MARIA ha cumplido con todas las actividades asignadas y reconoce la pertinencia técnica y actitudinal del a aprendiz
en el desarrollo de las tareas, cumplimiento de horario y normas para el desarrollo de la alternativa,

GFPI-F-023 V6.


https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OTNlZmI0NzMtZGU0Ni00OWQ2LWJjMGUtOGQyMTZkZDIwZjdm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2281251195-b67c-4c3c-83e2-61afd105f074%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OTNlZmI0NzMtZGU0Ni00OWQ2LWJjMGUtOGQyMTZkZDIwZjdm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2281251195-b67c-4c3c-83e2-61afd105f074%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OTNlZmI0NzMtZGU0Ni00OWQ2LWJjMGUtOGQyMTZkZDIwZjdm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2281251195-b67c-4c3c-83e2-61afd105f074%22%7d
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Se garantizan todos los acompaiiamientos y las herramientas necesarias para el desarrollo de las tareas y cumplimiento de protocolos de acuerdo
con la normativa. No reporta otras novedades.

ggrmhl

; e
T e i ek gl gt

ANA MARIA HIGUITA SANCHEZ CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ SINDY ALEJANDRA PORTILLA

Nombre y Firma del aprendiz Nombre y Firma Instructor de Nombre y Firma del ente co-formador
seguimiento

Ciudad Chia y fecha de diligenciamiento: 7/05/2026 de forma presencial o virtual x_

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.


Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez
Sello
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OBLIGACION 3

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reponis TR
Ficha de Caracterizacian: 2675247

Zagigo: 123101

Version: 1

Denominacion: ‘GESTION CONTABLE ¥ DE INFORMACION FINANGIERA
Estado de |a Ficha de Caracterizacion:  TERWINADA POR FECHA

Fecha Inicio: 22112024

Focha Fin; 212028

Modalidad de Formacion: PRESENCIAL

Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA,

Zentro de Formacién: 4513 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

Tipe de Documento [Namero de Documents [ombre TRpeliidas

TFoado Comprtancia TResuliada de Aprendizaie

Juicio de Evaluacisn  |APROBADO el

Cuenta de Resultado d

Tipo de Documento | * |Ndmere de Documento |~ Mombre - | Apellidos -

-ICC =11003660606 =IPAULA GISEL -IGONZALEZ BERNAL
=11028884115 =IVALENTINA -ICORREA DEVIA
=11072647162 =IANGIE LIZETH = SANTIAGO ORTEGA
=11072648159 =ILUIS ALBERTO -IGARCIA SANCHEZ
=11072648387 -ICARLOS ANDRES | = ORJUELA GONZALEZ
=11072653109 ='WILLIAM ALEXANDE = PEREZ SANCHEZ
=11075871635 =IJULIAM STIVEM -IMEJIA RODRIGUEZ
=11076242203 =IDAYANA ZULAY = VARGAS TRIVIND
=110767378584 -I0SCAR ALEJANDRC =VILLAMIL NOMESQUI
=11076738929 =IGISLEY CAMILA = SALAMANCA PACHON
=11077294380 =ILAURA YAMILE -IRODRIGUEZ GARCIA
-11098779312 =IJULIETH CAMILA =IRINCON LOPEZ
=11109001592 =YULIANA -VARGAS VELASCO

Total general

GCCON-F-087 V2

Tiuicho de Evatuacion

Estado -T | Total
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | T1
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | T1
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | T1
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
POR CERTIFICAR | 71
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OBLIGACION 4

PROCESO

Pudblica

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
. Publica Reservada

Publica Clasificada

SENA

N

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

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

Programa de formacion: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS No. Grupo: 3230450
Modalidad de formacion: Presencial Virtual | X A Distancia

Estrategia formativa: N/A | Fecha fin de la etapa lectiva: | 11/02/2026

Nombre completo:

GLORIA AMPARO BALLEN ROJAS

Tipo de documento:

cC

N° de identificacion: 1076655383
Contacto telefonico: 3202784275
Datos del Direccion: VEREDA LAGUNITAS TAUSA
aprendiz Correo electrénico personal: gamparoballen990@gmail.com
Correo electronico institucional: N/A
Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en Sofia Plus: 22/04/2026
Datos del Nombre: CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ

instructor de
seguimiento:

Contacto telefdnico:

3134196295

Correo electrdnico institucional:

chmontoya@sena.edu.co

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

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

UNIDAD MEDICA ORLUZ S.A.S

Direccion:

CALLE 6 NO. 7-29 UBATE CUNDINAMARCA

Nit:

832004115

Correo electrénico:

cuentasmedicas@unidadmedicaorluz.com

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

ELKIN MANUEL NINO ESTUPINAN

Cargo: COORDINADOR TECNICO
* .
Tuto.r X Contacto telefénico: 3102273214
resolucion
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: N/A
y 3546 del 3 . . L.
2018, Teléfono institucional (fijo/mévil): | N/A
Nombre de la persona que asiste al
aprendiz: N/A
Persona en p d ! — — =
stuscionde | 700 de stench guofece [,
discapacidad » apoy! ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

GFPI-F-023 V6.




SENA

N

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

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

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

Fecha inicio etapa

Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la

(Si aplica)

productiva: 20//04/2026 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 19/10/2026 (DD/MM/AA) 20/04/2026
Horario: Diurno: LUNES A VIERNES DE: 7:00
Numero de péliza ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, AM A 16.00 P.M. Y UN O DOS

SABADOS AL MES DEPENDIENDO EL

dias de la semana y la hora) TRABAJO

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

REIUNION SEEGUIMIENTO APRENDIZ: GLORIA BALLEN | Unirse a la reunion en Teams | Microsoft Teams

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

1. 210303022 RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

2. 220501046 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DEL ENTORNO

3. 210601020 ATENDER A CLIENTES SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

Resultados de aprendizaje

1. RAP 1: IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE
FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION

RAP2: PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVA.

RAP 3: RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
RAP 4: GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS,
SEGUN NORMATIVA.

RAP5: RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

2. RAP 1: APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAP 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

RAP 3: IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

3. RAP 1: IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE
ACUERDO CON NECESIDADES DEL USUARIO

RAP 2: APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y
NORMATIVA.

RAP 3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL

RAP 4 PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO
CON POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA

Actividades a desarrollar
(Durante los meses de Etapa
Productiva)

1. APOYAR EN LA OFICINA DE CUENTAS MEDICAS

2. APOYAR EL AREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD MEDICA

3. REALIZAR APOYO EN LA GESTION DE ARCHIVO CONTABLE

4. APOYAR LA AUDITORIA DE CAJA

5. REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AUDITORIA INTERNA

6. CONTROLAR CONSECUTIVOS Y COMPROBANTES CONTABLES

7. APOYAR EL MANEJO Y ORGANIZACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

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

1. INFORME DE ACTIVIDAD REALIZADA

2. REPORTES GENERADOS CARGADOS EN CARPETAS COMPARTIDAS
3. SOPORTES EN HOJAS DE CALCULO

4. SOPORTES EN EL SISTEMA SIADOC

5. REPORTES GENERADOS DESDE EL SISTEMA.

6. SOPORTES EN EL SISTEMA SIADOC

7. SOPORTES EN WORD Y HOJAS DE CALCULO

GFPI-F-023 V6.
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Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

COMENTARIOS DEL APRENDIZ:

GLORIA manifiesta: “Lo que mds me interesa es seguir aprendiendo y adquiriendo experiencia, porque siento
que aqui hay muchas oportunidades para crecer tanto personal como profesionalmente. También me motiva
trabajar en equipo y aportar de la mejor manera en las actividades que se realizan.”

APRECIACION DEL JEFE INMEDIATO:

ELKIN manifiesta: GLORIA “Lleva poco tiempo con nosotros, pero hasta el momento la verdad es que ha
tenido un desempefio muy positivo. Tiene muy buena actitud y ha sido muy receptiva frente a todas las
actividades que se le han asignado. En general, estamos satisfechos y tenemos muy buenas expectativas
sobre su desemperfio.”

OBSERVACIONES INSTRUCTORA DE SEGUIMIENTO:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz estd regulada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica y debe
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva.

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

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn en el transcurso de los 6 meses de la EP. La
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Por ultimo, es pertinente recordar a la empresa que
GLORIA debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. La empresa
informa que para las actividades que realiza GLORIA no requiere utilizar EPP, GLORIA se encuentra afiliada
a la ARL:AXA COLPATRIA NIVEL: 2y a la EPS: NUEVA EPS.

GLORIA AMPARO BALLEN ROJAS CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ ELKIN MANUEL NINO ESTUPINAN

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad CHIA y fecha de diligenciamiento: 5/05/2026 de forma presencial ___ o virtual X

GFPI-F-023 V6.




EVIDENCIA APRENDIZ: GLORIA AMPARO BALLEN_3230450_5/05/ 2026

v @ (11)Calendar |[REIUNION © @ X @B Correo: Claudia Hasleidy Mont. X | +
€ ¢ @ teamsmicrosoftcom/v2/ % 0O & 6O
8 ™ Gmail ) WhatsApp & Seguimiento Etapa. @ Miscursos | Zajuna 9 Caprendizaje Sp SOFIAPlus & Microsoft Teams @ Outlook: calendario, @ OneDrive Seguimie. @ CERTIFICADOS APE @ Cuenta de Cobro »
a@ © Desbloquear Premium «+  Sevicio Nacional de ‘
© El estado se establecié en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracion | X
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a Chat Gente  Partidpar Reacconar Vista  Controles Aplicaciones M5 Camara Microfono  Dejar de co Salir

F023 CONCERTACION DE ACTIVIDADES APRENDIZ:GLORIA AMPARO BALLEN ROJAS @ Publica

= . L
[Z+ Resumir este correo electrénico

Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez © S & ~ v i v ©

© Ppara: gamparoballen990@gmail.com; cuentasmedicas@unidadmedicaorluz.com Vie 8/05/2026 10:15AM

) CONCERTACION_GLORIA 32... .,
492 KB

Apreciado:

ELKIN MANUEL NINO ESTUPINAN

Por medio del presente hago envio del formato F-023 que se diligencio durante la reunion de seguimiento
a la etapa productiva de la aprendiz: GLORIA AMPARO BALLEN ROIJAS para que lo firmen en los espacios

correspondientes y me lo envien nuevamente firmado.

Cordialmente,

“ Responder &\ Responder a todos 7 Reenviar
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 19/12/2025 seguimiento: 18/03/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
F023 EVALUACION PARCIAL_INST.CLAUDIA

Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2:

VIRTUAL MONTOYA | Unirse a la reunién en Teams |

resencial/virtual, si se hace de forma virtual .
(p 4 ) ( f ) Microsoft Teams
Factores Técnicos
i Valoracién (marcar con X, . . .
Variable . . ( - ) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X | X [X|X|[X]|X]|X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

JOEL ha demostrado compromiso y disposicidn frente al proceso formativo, evidenciando interés por fortalecer y replantear su proyecto de
manera estratégica. Reconoce la pertinencia técnica y actitudinal del aprendiz en el desarrollo de las actividades asignadas, asi como su
responsabilidad para cumplir con las entregas pese a las dificultades de horario derivadas de su jornada laboral. Asimismo, destaca su capacidad
creativa y de andlisis para orientar su propuesta hacia un producto mas concreto, fortaleciendo el componente de animacidn digital.

Observaciones del aprendiz:

JOEL Manifiesta que, aunque al inicio el proceso fue retador debido al cambio de enfoque entre la animacidn digital y el mercadeo, se ha
sentido motivado porque esta experiencia le ha permitido crecer profesionalmente y explorar nuevas posibilidades para ofrecer productos y
servicios desde su area de formacion. Comenta que ha presentado algunas dificultades con los horarios debido a su trabajo de tiempo completo;
sin embargo, ha procurado cumplir oportunamente con las actividades y entregas asignadas. Asimismo, expresa su interés en replantear el
enfoque de su estudio de mercado, orientandolo hacia el lanzamiento de un producto especifico —unas gafas runner— con el fin de desarrollar
de manera mads concreta el branding, la animacion digital y la estrategia de lanzamiento de marca. Finalmente, agradece el acompafamiento y
destaca que el proceso le ha permitido fortalecer y transformar su proyecto de manera progresiva.

GFPI-F-023 V6.
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Observaciones del responsable ente co-formador:

ALEJANDRA Manifiesta JOEL Reconoce la pertinencia técnica y actitudinal del a aprendiz en el desarrollo de las tareas, cumplimiento de horario
y normas para el desarrollo de la alternativa, se garantizan todos los acompafiamientos y las herramientas necesarias para el desarrollo de las
tareas y cumplimiento de protocolos de acuerdo con la normativa. No reporta otras novedades

o,

o

JOEL SEBASTIAN BAEZ CRUZ CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ SINDY ALEJANDRA PORTILLA

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

Ciudad CHIA y fecha de diligenciamiento: 7/05/2026 de forma presencial ___ o virtual x

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.


Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez
Sello


EVIDENCIA APRENDIZ: JOEL SEBASTIAN BAEZ_2675721_7/05/ 2026
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 19/12/2025 seguimiento: 18/03/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

. A .. F023 EVALUACION PARCIAL_INST.CLAUDIA
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2: N s
(presencial/virtual) VIRTUAL (si se hace de forma virtual) MONTOYA | Unirse a la reunién en Teams |

Microsoft Teams
Factores Técnicos
i Valoracion (marcar con X) . . .
Variable . . - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X
Factores Actitudinales y Comportamentales
Valoracion (marcar con X,
Variable . . ( - ) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento: ANGIE VANESSA ha demostrado compromiso, responsabilidad y disposicidn
durante el desarrollo de su proceso formativo. Se destaca por ser juiciosa, cumplir oportunamente con las actividades asignadas y mantener una
actitud receptiva frente a las orientaciones brindadas. Asimismo, reconoce la pertinencia técnica y actitudinal de la aprendiz en el desarrollo de
las tareas, el cumplimiento de horarios y las normas establecidas para la ejecucién de la alternativa. Se garantiza el acompaiiamiento permanente
y las herramientas necesarias para el adecuado desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de los protocolos establecidos segtin la normativa
vigente.

Observaciones del aprendiz: ANGIE VANESSA Refiere: “En mi caso, el acompafiamiento ha sido excelente durante todo mi proceso. He ido paso a
paso, y todas mis inquietudes han sido resueltas oportunamente. Les agradezco mucho tanto a la instructora Alejandra como a usted, profe
Claudia, por el apoyo vy la dedicacién. He aprendido muchisimo en este proceso y espero seguir haciéndolo.”

Observaciones del responsable ente co-formador: La instructora Alejandra Manifiesta que ANGIE VANESSA ha sido muy comprometida, es
juiciosa, cumple con todo lo que se le ha asignado Y Reconoce la pertinencia técnica y actitudinal del a aprendiz en el desarrollo de las tareas,
cumplimiento de horario y normas para el desarrollo de la alternativa, se garantizan todos los acompaiiamientos y las herramientas necesarias
para el desarrollo de las tareas y cumplimiento de protocolos de acuerdo con la normativa. No reporta otras novedades.

et W -
SINDY

ANGIE VANESSA HERNANDEZ ROSERO CLAUDIA H”-MONTOYA GUTIERREZ 'ALEJANDRA PORTILLA

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

Ciudad CHIA y fecha de diligenciamiento: 07/05/2026 de forma presencial ___ o virtual __X_

GFPI-F-023 V6.
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EVIDENCIA APRENDIZ: ANGIE VANESSA HERNANDEZ_3069964_7/05/ 2026
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SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 19/12/2025 seguimiento: 18/03/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
F023 EVALUACION PARCIAL_INST.CLAUDIA

Modalidad del seguimiento: VIRTUAL Enlace de grabacidon del momento 2:

. . . . MONTOYA Uni | i0 T
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual) |_Unirse a la_reunién en Teams |

Microsoft Teams

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X | X [X|X|[X]|X]|X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

LAURA ha demostrado un alto nivel de compromiso, responsabilidad y disciplina en el desarrollo de su proceso formativo. Destaca su disposiciéon
constante para el aprendizaje y la adecuada aplicacidon de los conocimientos adquiridos, especialmente en el manejo de formatos y herramientas
del proceso. Reconoce su interés por fortalecer su proyecto de emprendimiento, evidenciando apropiacidn del proceso y crecimiento tanto
académico como personal. De igual manera, se resalta el cumplimiento oportuno de las actividades asignadas, horarios y normas establecidas
para el desarrollo de la alternativa.

Observaciones del aprendiz:

LAURA Manifiesta: que el proceso ha sido una experiencia gratificante, en la cual ha podido aplicar conocimientos relacionados con su formacién
en ingenieria industrial, especialmente en el manejo de formatos y herramientas del proceso. Sefiala que esta etapa le ha permitido descubrir y
fortalecer aspectos de su emprendimiento que no conocia en profundidad, representando un avance significativo tanto a nivel académico como
personal. Expresa que este proyecto tiene un valor importante en su desarrollo, ya que lo considera parte fundamental de su proceso de grado y
un sueno personal que ha venido construyendo durante aproximadamente 10 afios.

Destaca también el acompanamiento brindado por la instructora Alejandra, resaltando su disposicidn, paciencia y claridad en la orientacién para
el diligenciamiento de formatos y la resolucidon de inquietudes. Finalmente, manifiesta su agradecimiento por el apoyo recibido durante el
proceso.

GFPI-F-023 V6.
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W

Observaciones del responsable ente co-formador:

ALEJANDRA Manifiesta LAURA ha sido muy comprometida, es juiciosa, cumple con todo lo que se le ha asignado Y Reconoce la pertinencia técnica
y actitudinal del a aprendiz en el desarrollo de las tareas, cumplimiento de horario y normas para el desarrollo de la alternativa.

Se garantizan todos los acompaiiamientos y las herramientas necesarias para el desarrollo de las tareas y cumplimiento de protocolos de acuerdo
con la normativa. No reporta otras novedades.

M’M'L'

LAURA YANETH DE LA CRUZ PRADO CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ SINDY ALEJANDRA PORTILLA
Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad CHIA y fecha de diligenciamiento: 7/05/2026 de forma presencial __ o virtual __x_

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.
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SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 19/12/2025 seguimiento: 18/03/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
F023 EVALUACION PARCIAL_INST.CLAUDIA

Modalidad del seguimiento: virtual Enlace de grabacion del momento 2:

. . . . MONTOYA Uni | i0 T
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual) |_Unirse a la_reunién en Teams |

Microsoft Teams

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X | X [X|X|[X]|X]|X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

MARIA ISABEL ha demostrado responsabilidad, compromiso y dedicacidon en la ejecucidon de su proyecto formativo. Destaca su interés y
motivacidn por fortalecer una propuesta enfocada en la chalaneria y el caballo criollo colombiano, evidenciando apropiacién de los conocimientos
adquiridos y disposicion para aplicar nuevas herramientas en el desarrollo de su plataforma web

Observaciones del aprendiz:

MARIA ISABEL Manifiesta que el proceso le ha parecido muy enriquecedor y motivador, ya que le ha permitido fortalecer un proyecto relacionado
con la chalaneria y el caballo criollo colombiano, tematica que previamente habia trabajado en su tesis universitaria y que ahora busca desarrollar
a través de una plataforma web. Destaca que ha adquirido nuevos conocimientos en el desarrollo de paginas web y que esta experiencia ha
fortalecido su interés y pasion por el tema, también expresa su satisfaccion con el acompanamiento brindado durante el proceso, resaltando la
orientacién de la instructora y el aprendizaje obtenido. Finalmente, manifiesta su interés en continuar fortaleciendo el proyecto y llevarlo a un
mayor alcance, con el propésito de dar a conocer mas sobre el caballo criollo colombiano.

Observaciones del responsable ente co-formador:

ALEJANDRA Manifiesta MARIA ISABEL Ha sido muy responsable con la ejecucién de su proyecto y reconoce la pertinencia técnica y actitudinal del
a aprendiz en el desarrollo de las tareas, cumplimiento de horario y normas para el desarrollo de la alternativa.

GFPI-F-023 V6.
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se garantizan todos los acompafamientos y las herramientas necesarias para el desarrollo de las tareas y cumplimiento de protocolos de acuerdo
con la normativa. No reporta otras novedades.

1{\@@%@%@_

MARIA ISABEL QUIJANO CASSO CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ SINDY ALEJANDRA PORTILLA

I Jpr.-a Sakel {ﬂ.:\q{i\»\,{_l Q.

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

Ciudad Chia y fecha de diligenciamiento: 7/07/2026 de forma presencial ___ o virtual X

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.
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EVIDENCIA APRENDIZ: MARIA ISABEL QUIJANO_2834911_7/05/ 2026
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Accede 3 SORA  Ares Personal £33 M8 CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ ()~

ANIMACION 3D. (2977303)

Mis eursos / Curses / (ocultofs) / P_524703 V 2977303 R 25.C 9513 / ANUNCIOS / RECORDATORIO CARGUE DE EVIDENCIAS &

PANEL DE NAVEGACION ANUNCIOS
1o

& Pagina principal del sitio
> Secciones
> P_134600_V_2721833 R_25.C 9513 RECORDATORIO CARGUE DE EVIDENCIAS
3 P_133100.V_3060964 R _25 C 9513 de CLAUDIA HASLE 4 GUTIERAEZ - sébade, § de mayo de 2026, 17:24
> P_228118_V_2834912_R_25 C 9513
¥ P_513601_V_2675721 RL25 C 9513 " i Agroempresarial e
3 P_228108_V_2977320 R 25 C 9513 Region: inamarca
e Estimados Aprendices e G
> P_121523_V_3000872 R 25 C 9513
3 P_228123 V_3186257 R_25.C 9513

stasanidadas ¢ | [ Mover este debate . s o

\_3196300.R.25.C 0513 Les recuerdo que los espacios se encuentran disponibles para el envio de las
> PLS13601 VXT84 R, C 0513 evidencias, en los tiempos establecidos de su Etapa productiva.
> P_133100.V_3069963 7_25.C 9513 y &
> P_133100_V_27S8430_R_25_C 0513 +

Contrato de aprendizaje firmado o carta expedida por coordinacion

> P_121523 V3000874 R 25 C 9513 académicaen  caso de una alterativa diferente a Contrato de
s aprendizaje ( Primeros 15 dias de practica)
= ¥ Certificado ARL - Estado activo
~ foculters) ¥ Formato GFPI-F 023 Concertacion de actividades, firmado por el aprendiz
P 524703,V 2977303 R25.6.9513 y empresa

> Particpantes v Bitdcoras mensuales N. 1,2,3
B Calficaciones: + Formato F 023 Evaluacién parcial primer trimestre de la etapa productiva,
v B ANUNCIOS

firmado por el aprendiz y empresa.
Formato de Bitacoras N.° 4.5.6

= CREND © ™ o o

8 RECORDATORIO CARGUE DE EVIDENCIAS

RADICAR DOCUMENTOS CERTIFICACION @ Publica & Resumir este correo electrénico

Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez © a & ~ v i ©

Para: Solangy Bojaca Castro Mié 6/05/2026 9:07 AM
CC: Jairo Enrique Garcia Pifieros; Diana Isabel Beltran Aldana; Angie Tatiana Leon Gonzalez

© Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Sab 3/05/2036 9:07 AM

CC_48657498_3069964.pdf
2MB

CC_1075871635_2875247 pdf
2MB

b4

b4

Y Mostrar los 4 datos adjuntos (11 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje L Descargar todo

Buenos dias Solangy:
Atentamente le solicito radicar los documentos para certificacién que se adjuntan.
Cuatro (4) archivos en total.

Cordialmente,
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> [ ]
¥ 30RNADA DI A

CERTIFICACION 7AT

Estimado aprendiz. si ya finalizaste tu £tapa productiva y aun no te has
certificado, te invitames a asistir a la jornada de atencion presencial y

virtual, donde brindaremos orientacidn y resolveremos todas tus

JORNADA PRESENCIAL

Lugar: COA - Chia
Hora: 800 am - 600 prm

weerggp sisselose < 20
Hora 800 am - 100 pm MAYO

JORNADA VIRTUAL

satatorma e 2026
Hora: 8:00 am - 6:00 pm
Link de Acceso:
httpsy/acortar link/AStaT]
05 PARA EL DE CER

1.Pazysalva.
2.Evidencias en PDF de la destruccion del carnet en 4 partes o
carta de aprendiz informando no entrega del carnet por el
motivo que haya sido.
3.Certificado de inscripcion en el aplicativa de la APE (Agencia
Pablica de Empleo).
4 Evidencia presentacion prueba TyT (Solo si es Tecnélogo).
5. Fotocopla del documento de identidad.
6.Certificads de la empresa con fechas exactas.
7 [< las
diferentes a cantrato de aprendizaje).
8.F-023 Concertacién de actividades.
0.5-023 Evaluacion Parcial,
10.F-023 Evaluacion Final.

1115426, 18:06

Blementos enviados: Claudia Hasleidy Monboya Gutiemaz - Dulloak

& oOutlock

JORMADA DE CERTIFICACION 2026

Desde Clawdia Hasleidy Montoya Gutierrez <chmontoya@senaeduco=
Fecha Lun 11/05/2026 6105 PM

Para lohn Rozo <jrozoredngd3i@gmaill.com=; rondonfabian250@gmail.com <rondonfablan2 S0@gmail.com >, giblami@yahoo.com

<giblami@yahoo.com:; jofresanfi2 Si@gmall.com <jofresanfi2SiEgmall.com:; juanmolina200sm «<juanmolina2005m@gmail.coms;
rjhonjairodET & gmail.com < ghonjairods T gmail.com=; Yuedismar Garndo <yudismarjasmin8@Egmail.com=;
weruba10@hotmail.com <verubald@hotmailoom:; yineth-03@hotmail.com <yineth-03@hotmail.com:; leider yate

< 12yate@gmail.com=; Yomaira Guerrera <yomaalex 2@hotmall. com=; Yomaira Guerrero <yomaalex12@hotrmailoom:s;
Juanandresojedal Ti@gmail.com «<juanandresojeda Tl @gmail.com=; German Daniel Meyer Patarroyo

<german_meyenisoy senaedwoos; Briyid Paola Rodriguer Galvis <briyid_prodriguer@soy senaeducos

Cordial Saludo, estimadola) aprendiz, Este es un recordatorio de que su proceso farmativo en el SENA es una oportunidad
para transformar su futuro, pero también una responsabilidad. El Acuerdo No. 007 de 2012 y 009 de 2024 establece que su
formacidn se compone de dos etapas: lectiva y productiva, y ambas son obligatorias para obtener su certificacion. Siya la ha
completado, presente la documentacidn pendiente para obtener su certificacion. Lo invitamos a la jornada de certificacion
donde podra aclarar dudas y asegurar la finalizaddn de su formacion. Actie con responsabilidad y complete este proceso
con excelencia. Cualguier inguietud o informacién adicional, favor comunicarse con CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA
GUTIERREZ al correo: chmontoya@sena.edu.co o al teléfono 3134196295
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111526, 18:06 Elementos enviados: Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez - Outicok

e 2
JORNADAD

CERTIFICACION N

Estimado aprendiz, si ya finalizaste tu etapa productiva y ain no te has
certificado, te invitamos a asistir a la jornada de atencién presencial y
virtual, donde brindaremos orientacion y resolveremos todas tus
inquietudes relacionadas con las alternativas de etapa productiva.

JORNADA PRESENCIAL

Lugar: CDA - Chia
Hora: 8:00 am - 6:00 pm
S 20

Lugar: CDA - Subsede Tocancipa
CDA - Subsede Zipaquira

Hora: 8:00 am - 1:00 pm M A Y O
JORNADA VIRTUAL ' s
2026

Plataforma: Teams

Hora: 8:00 am - 6:00 pm
Link de Acceso:
https://acortar.link/A3t8Tj

DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION

1.Paz y salvo.

2.Evidencias en PDF de la destruccion del carnet en 4 partes o
carta de aprendiz informando no entrega del carnet por el
motivo que haya sido.

3.Certificado de inscripcién en el aplicativo de la APE (Agencia
Publica de Empleo).

4.Evidencia presentacién prueba TyT (Solo si es Tecnélogo).

5.Fotocopia del documento de identidad.

6.Certificado de la empresa con fechas exactas.

7.Autorizacion de Coordinaciéon Académica (Para las alternativas
diferentes a contrato de aprendizaje).

8.F-023 Concertacion de actividades.

Ea T L N R e & T

hitps:Hfoutiock cloud. microsofmailisenttemsid/AAQKADGWZ|F mN2QOLWINMYINGY 2Ny ThMmY L TNKZDAYO TBhYZZiZg AQAMNDIZoUSOpF uBOGHIL....

GCCON-F-087 V2

23

17



1115026, 18:06

N

Elementos enviados: Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez - Outiook
Y.F-U43 Evaluacion rarcial.

10.F-023 Evaluacion Final.

11.Bitacoras.

12.Evidencia de registro de alternativa en Sofiaplus.

13.Formato 165 Selecciéon_modificacién alternativa de Etapa
productiva.

iTE ESPERAMOS!

18
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& Outlook

SENA

TALLER DE PERSLUASION MES DE MAYD - Claudia Hasheidy Monloya Gulissrez - Dufiook

TALLER DE PERSUASION MES DE MAYO

Desde Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez <chmontoya@sena.edu.co»
Fecha Lun 11/05/2026 1:27 PM

Para  yutal42003@gmail.com <yutal42003@gmail.com>; John Rozo <jrozorodrigl3 @gmail.com>;
rondonfabian250@gmail.com <rondonfabian250@gmail.com>; Rosary Elyn Carmona Navarra
cmsary calmana@snysena.edu co>; Rosary Elyn Carmona Mavarro <rosary_carmonai@soy.sena edu.co>;

9

yahoo.com <gil
ina2005m <ji inaz200!

om>; jofresanfi25@gmail.com <jofresanfi25@gmailcoms>;

1@gmail com>; rjhanjairc487 @gmail.com <jhonjairod87 @gmail.com>;
Yudismar Garrido <yudismarjasmin38@gmail.com=; veruba 10@hatmail.com <verubal0@hotmail. coms;
yineth-03@hotmail.com <yineth-03@hotmailcoms; leider yate < 12yate@gmailcom>; Yomaira Guerrero
<yomaalex12@hotmail com>; juanandrescjeda? 7 @gmail.com <juanandresojeda? 7 @gmail com>; German
Daniel Meyer Patarroyo <german_meyer@soy.sena.edu.co>; Briyid Paola Rodriguez Galvis
«briyid_prodriguez@soy sena.educo=

Cordial Saludo, estimado{a) aprendiz, Este es un recordatorio de que su proceso formativo en el SENA es
una oportunidad para transformar su futuro, pero también una responsabilidad. El Acuerdo No. 007 de

2012 y 009 de 2024 establece gque su formacidn se compone de dos etapas: lectiva y productiva, y

ambas son obligatorias para obtener su certificacidn. Si adn no ha comenzado su etapa productiva,
gestione su vinculacidn con la empresa o institucién correspondiente. Siya la ha completado, presente la
documentacién pendiente para obtener su certificacion. Lo invitamaos al Taller de Persuasion el 19 de
mayo del 2026 a las :700 p.m. por Microsoft Teams, donde podra aclarar dudas y asegurar la finalizacién
de su formacion. Actlde con responsabilidad y complete este proceso con excelencia. Cualguier inguietud
o informacidn adicional, favor comunicarse con CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ al correo:
chmontoya@sena.edu.co o al teléfono 3134196295 COMPARTO ENLACE:
JALLER PERSUASION MES DE MAYO | Reunién- Unirse | Microsoft Teams

Cordialmente,

D
Q
° o ®
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2,
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OBJETIVO (S) Asi: p etapap
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1 A\eiandfa?arklln Jaimes 60265840 X Seguimiento EP Q.Pcrl-.'lh ) @senaeduco 3178043204 NA _Mﬂ\
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D+ d La Ley 1581 de 2012, Prot de Datos , el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, a la seguridad y de los dat; qt
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION DE ACTIVIDADES MES DE MAYO
INSTRUCTORA CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ

CIUDAD Y FECHA: Chia, 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 a.m. 9:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Centro De Desarrollo DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Agroempresarial Chia Centro de Desarrollo

Agroempresarial-Chia- Vereda
Bojaca carrera 11 sector El Darién

Lote 1
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidn de las fichas asignadas para hacer seguimiento de la Etapa productiva para el mes
de mayo del 2026
2. Verificacidn de las actividades realizadas por la Instructora para el mes de mayo
3. Apreciacién del Coordinador de Seguimiento etapa productiva: Jairo Garcia Pifieros
4, Conclusiones

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar verificacion y cumplimiento de las actividades realizadas por la Instructora CLAUDIA H.
MONTOYA GUTIERREZ identificada con CC 35417629 de Zipaquira, en el mes de mayo, teniendo en
cuenta que no se logrd descargar el reporte de horas, correspondientes al mes de mayo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se inicia la reunién presencial, en presencia del Coordinador Académico Jairo Garcia, la
InstructoraDiana Beltran quien apoyo en la revisién y la Instructora Claudia H. Montoya
Gutiérrez

2. Revisidon de las fichas asignadas para hacer seguimiento de la Etapa productiva para el mes

de mayo del 2026

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

FICHA PROGRAMA
3197281 OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL
3230450 CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS
2875247 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION
FINANCIERA
3235303 INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS
3. Verificacidn de las actividades realizadas por la Instructora para el mes de mayo.
ACTIVIDAD EVIDENCIA
Asistir a la atencién en el CDA Lista de Asistencia
Verificacién de los formatos de Etapa Correo electrénico.
productiva
Verificacién de documentos para certificacién Drive
Responder la solicitud de los aprendices Correo electroénico, plataforma ZAJUNA
referentes al seguimiento de etapa productiva
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4, Apreciacién del Coordinador de Seguimiento etapa productiva: Jairo Garcia Piferos:

Hecha la verificacién 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 trdmite del pago
correspondiente.

CONCLUSIONES

Segun la verificacidn de actividades la Instructora Claudia H. Montoya cumplié 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 en la plataforma Sofia Plus aln no se encuentran
cargadas y no se pudo generar el reporte.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Estar atenta a las
indicaciones dadas por .
L, . Claudia Montoya
la Coordinacién para A partir de la fecha .,
. Gutiérrez
cumplir con los
requerimientos

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

. FIRMA O
DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION .

NOMBRE PARTICIPACION

EMPRESA (SI/NO)

VIRTUAL
Jairo Garcia Coordinador ) “T "]I
. L. Sl Ninguna (sl
Pifieros Académico _ _,%'_; y

T

Claudia H. Montoya| Instructora Sena Sl Ninguna W

Diana I. Beltran

Instructora Sena Sl Ninguna
Aldana

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

ANEXO

GOR-F-084V02
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OBLIGACION 5

v & CENTRODEDESARROLLOAGH X @ Curso: ANIMACION DIGITAL X @B Elementos enviados: Claudia H: X | +

<« c

zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=16172#section-105

@ OneDrive Seguimie

S SOFIAPIUs &8 Micros

@ Mis cursos  Zajna

82 MGmail ) Whatspp @ Sequimiento

atha de e

5:35p.m.

v  # CENTRODEDESARROLLOAGR X @ Curso: ANIMACIONDIGITAL (2 X @ Elementos enviados: ClaudiaH: X | + =

<« c Zzajuna sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=161724section-105 a#x 00 &L 6

99 | i Gmail () WhatsApp @ Seguimiento Ftapa.. @ Miscursos|Zajuna g% Caprendizaje  Se SOFIAPlus &8 MicrosoitTeams @& Outlook: calendario.. @ OneDrive Seguimie... b CERTIFICADOS APE.. @ Cuenta de Cobro

O

Estmads Ags

S envisrd s primers parte de!farm st FO23 dance se estatiece con s ) s sctvitases a cesarmolar cursnte ko8 5% (€] meses S etaps productve

Conaments, @

CLAUDIA H. MONTOYA.

Instructor oe Evauiacion y Sequimients Etags

e

Estiom o Acrerdiz

Bpertura: comingo, 1

En este espac e aprendiz enviaraIa bitécora No. 1 comespondiente a s actvidades reslizadas durante i primes mes de s etapa prodictiva.

*.

Lo documentos se enviorén debidamente frmadss y escancadas en farmat

Cordismente,

CLAUDMA H. MONTOVA GUNIERREZ

uctor de Evaluscidn y Seguimiss

Apertura: comingo, 1 de

Extiomaco Acrends

En este es0aca & aprendz enviara 2 bitécora No. 2 comespongiente a s actvigades reaizadas urante e segundo mes de su etgd oG,

Lo dosumentos se eniarén debidaments firmsdos y escanesdos en farmto FOF,

amente,

CLAUDNA H. MONTOYA GUTIES
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OBLIGACION 6

c 2% senad.sharepoint.com/x:/r/teams/CENTRODEDESARROLLOAGROEMPRESARIAL/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4AB2CO7E-C299-4691-A91F-10144A5236F 1% 7D&file=

28 M Gmail ) WhatsApp @ Sequimiento Etapa. @ Mis cursos | Zajuna 4 Caprendizaje

@ 0ABRIL MATRIZ REGISTRO COMITE SESION ORDINARIA. O &3 £ Bu

Se SOFIA Plus

W Microsoft Teams

@@ Outlook: calendario.

.. & & O

@ OneDrive Sequimie. @ CERTIFICADOS APE.

O &

@ Cuenta de Cobro »

@ Claudia Hsleidy -

Amhin Inido  Imcxiar  Compafw  Deelodepsgna Fonouis Do Redsar | Vita| Aubmfer Byula) Diso ) Comentarios | | 4 Ponerse ol dia
Oy g O I 2 v Qv | gv B~ -
A B c [} 3 F [ H
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1 omen | rowsmssmo
s [re—ry S REAEILEED S
DE WEIOR
AGUERDO. LA EVPRESA L PN RENE U
. b e SEENIE 4 L MO TIEE ELAREA CONTABLE ¥ FAACIERA GLE £5 % ESPECIALIDAD DEL PRODUCTIVA POR CUALGUIER)
3 GAROL MABEL VARGAS BERMUCEZ cvarpasb@sens.edu.co |APRENDIZ, EL APRENDIZ AGEFTA LA TERMINAGION YA GUE NO ESTA APLUCANDO SUS CTERNATIA HCLLADG Ut 0L
s oS0 € oRpeuRI0 CoMPETEICAS ‘CONTRATO OE APRENDIZAJE
3 LPRES Pt ECIIO0 TerMIUT L CORTATO OF IPRENCZAE DE WAV ULATERA AL
e i
4 VENIFER YESENIA CAMACHO CARDENAS YYCAMACHO@SENA.EDU.CO T s A A NS U LA EMPREC A C R A AL 1 SRAE ‘CANCELACION DE MATRICULH
z oos0% € oRomARI
GUE LE PERMITAN REALIZAR SU E
. e e L CONTRATO POR MU ACUERGO LA APRENOE RePoTA N PoDER secuR con | LS TR IEATILS S
5 GLADIA H MONTOYA GUTERREZ chmontoya@sena.edu.co &L conTw HCLLIDD UN SEGH
A LANEAD FAMILIAR PO ENFERMEDAD DL PACHE OF L APFREHDIE FNATNAS, ICLLA0O Ui S831
2 teos0 e oRpeusRI0 N
DR EUPHESA T UECI00 TR L CORTRATD UE RPN DE VAT DAL
WS A eSO BRI bE L | SUELE MLz Sy
& JUAH CAWILD MEDINA FORERD femedina@ser L LAS G5 3 e IR PUNTUAUDAD PRODUGTIVA BAJO OTRA ALTERH,
. s e oneumo [CELULAR EA PLANT AUSENCIA ILAJSTIFICADA DIFERETE A CONTRATO DE APRENE
LA EMPRESA KA DECICIOD TERMIIAR EL CONTRATO DE APRENCIZAJE DE MANERA UNILATERAL A Ls|  GUE LE PERMTAN REALIZAR SU &
7 CLAUDIA H MONTOYA GUTIERREZ chmontova@sena.edu.co ICACION, LA, [ OOUCTIVA BAJD OTRA DE Lt
. . o aPo ALTERNATIVAS CIFERENTE AL CONTE
R ASRLIOZ DECEE eI £ CONTEATD D e NLATERAL POROUE S L CeLzan s L TIEWFO PENDIEF
RSIDAD COM EL HORARIO DEL PRACT usm:mnssrmpmmcmu
8 LAURA NATALIA LAVERDE GUERRERC Inlaverde@sena.edu.co VERFICAR Uy POSILIDAD DE CAMBAR 1S NORARIDS PRk CONTINGAR CO% EL C€ SAFROLLD OE | YA ALTERMATIA DFERENTE A
s oe0sz02e € cRDmARI0 TAPA PRODUCTIVA PERO Li SOLIGITUD FUE HEGADA APREN
TERMPACION ANTICIADA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE LA AEMPRESA SRESENTO PROCESO. | PEFAMTIR A LA APRENDIZ EL DESARR
a RODOLFO GUTIERREZ RICO rguerrezr@sna.edu.co GF UGUIDAGION, RAZON POR LA CUAL SE REALLED TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE | (b ETAPA FRODUCTIVA MCLUYE
2 taoso o oRpeiARID PORMUTUO SCUER00 ‘GONTRATO DE APRENDIZAJE
BAEOIATO VLA LA EIZEA COUO N0 APRORADA. Lo MTESIOR BOR SEFCRIES OE EAIO P RO BL D
10 s sna.edu.co RENDMENTO ACADEUICO Y ACTITUOMAL A LG LARGO UL PROCESO U CESTICARON LA PROCUCTIA A TRAVES
R = | — PR, AUSENTISWOS FRECUENTES. FALTA DE SEGUANIENTO DE ISTRUCCION, CONDUCTOS REGULARES ¥ -
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N £ STTUAGIONES OE S4LU0 Y OF DISTACA PRESENTO CARTA D RENICa L CONTRATO G
11 N ey - [—— rguberrez@sna.edu.co FRENTE 5 LO GUE FINALUENTE ASUMEN JUNTO COM L EWPRESA COMO HOTVD OPCION DEL DESARROLLO DE LA}
2w wees20z0 € oRDRIARI0 RODOLFO GUTERREZ RICO (puberrez @ ‘GANCELACION DE LA MATRICULA b
FORAIALZD L TERMIACION POR LUTUO ACUERDO DEL CONTRATO LIBORAL ESPECIL ENTRE
L EHPRESA FIOR) COLOMEA S A, EL APRENDI EVERSOM HORALES ALSIRADD. DBNTI
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SharePoint 2

@
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K| 19_ACTA165767129_3205388.pdf
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s 3_ACTA1_10766568354_3230450.pdf Hace 5 Claudha Haslexdy Montoya Gutierrez
K| 4 ACTA1_1003480527_3174003.pof 4 de may uan Camio Meding Forero
5_ACTA1_1006528419_3197281.pdf Hace 4 i laudia Hasleidy Monto
6.ACTA3_1006659460_3152131.pdf Haca 6 s Loura Natalia Lavarde Guerrero
T.ACTA 1_1007586045_2996852.pdf Haca 5 Rodolio Gutiemez Riko
£ BACTAZ_1076737261_3124100.pdf Hace 3 Radolfo Gutiemez Rico
Radolfo Gutiemez Rica

9.ACTA1_1032419746_3235302.pdf

@ Curso: ANIMACION DIGITAL (22 X

Se SOFIA Plus
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@ Microsoft Teams
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A Descargar [g Movera (D Copiaren

@ Outlook: calendario

3 Editar en vista de cuadricula

% Elementos enviados: Claudia b X +

a#x 0
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OBLIGACION 7

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

OBLIGACION 8

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacién.
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OBLIGACION 9

& Santander | Open Academy

Numero de serie: 0A-2026-0413002474725

Certificado de finalizacion de

Claudia Montoya

Comunicacion Efectiva

Curso terminado el 13 de abril de 2026

8 Horas | 2 Médulos | Autoevaluacion

GCCON-F-087 V2
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10 OBLIGACION 10

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
aoforga
Certificado de Competencia Laboral a

MONTOYA GUTIERREZ CLAUDIA HASLEIDY

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 35417629

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos v normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201056 - Versicn: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los siete (7) dias del mes de Agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

1645025 - 07 A8/2023 Vigencia:
NoY FECHA REGISTRO JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON hasta €l 7 de Agostode 2026
Subdirecror (E) CENTRO DE DES ARROLLO AGROEMPRES ARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectrnico que se encuentm en la pigina web hup:feertficados.sem.educo, bajo el nimero
951 300240201056232CCI54M TE29C

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 35417629
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201081 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los siete (7) dias del mes de Mayo de dos mil veintiseis (2026)
Firmado Digitalmente por

?
/%
2734748 - 07 05,2026
No Y FECHA REGISTRO GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ

Subdirector (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autendcidad de este documento puede ser verificada en ¢l registro clectronico que se encuentra en la pigina web hup: /eertificados.sena.cdu.co, bajo el nimero
951300240201081261CC35417629C.




OBLIGACION 11

o
qro0 £ 14t

Veretin o8

PROCESO

NOWRRE DY FORWMATO
FORMATO RITACORA BE SEGUAMIENTO ETAPA PRODUETIVA

‘ CUASITCATION DY LA INFORMATION
Pobhes I s N (s Piblen Naearvaita
LU Periadn 4 repartar
— il ittt ———— - - N— Subli aoko SN
. Beds B8 Jastn g9/u%/ 1020
Nnmibry cemphete el sprenih Tiro & dscomenta Niare de Wentifieaeldn Cartacty toletdnien
Ihen syt O Teiley [ 1022329880 18759751
Cnrvep phactrdntee ethoetnne| "orres electranies parsonsl Dirweeldn du rosldancly
han et @mimra sdu to osmavriceordurtelier® gmal com Calle 80 No 7419 Tutus Vafte
Nimere th grupe Modafidad de formacidn Programe da formartan
woosn VIRTUAL D€ PROCESODY
taps ontide on ol exterior? (o
Meddahng e vincuctin o I stare preductive (rresenchl o virusl) Y. T~ - N we Pols donda resiize 1a etape produestes
vieTuAL NO N/A
b
Neebry de b entidad, empresa, Institucién u orgentzecidn donde esté realizando Ia etape productiva NIT Direccidn de le entided, empress, insthueién u orgentzeesén
Institute Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC 8002155455 Carrera 29 No 1802 Barrio popular Tulus Valle
Normbre complete del ente co-formador (Jefe Inmediato/Supervisor) Cargo del ante co-formador “':";:‘:":: _':"" Correo slectrénico del ente co-formador
CT. Mosquera Perea Luls Carlos Director 3157577383 direccion epstulua@inpec gov.co
Datos del instructor de seguimlento
Nombre completo del instructor de seguimlento Ce del Instructor de
CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ shmontova®sena.educa
alternativa de atapa productiva que estd r: ando
Alternativa de etapa
productiva
Monltorla
Contrato de aprendizaje X
Proyecto productivo
Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripeion de Jas actividades

Evidencia de cumplimienta
(Indique 5l corresponde @ un documento, - Obsesvaciones, Inasistencias, dificultades
proceso, producto, entregable yotra)  presentadas, v/o comentarios reslizados
En nexo puede fortalecer lu evidencia sles. | por el aprendiz y/o jefe Inmediaty
ol caso,

Descripcion de fa activided Competencias del programa de formacion aplicadas en Facha de inkio
{Ingrese cwantos flios segn necesarios) el desarrolio de la actividad {dd/mm/as) (dd/mm/ea)

las encomiend,
[Oxpueloer tos o et Saoin dasting; ooy Coordinar el flujo de mercancia segin el plan de

prioridad, facilitando su almacenamiento y posterior 04/04/2026 03/05/2026 INFORME WORD
operacién y procedimientos

despacho.

Controlar el estado de las encomiendas durante todo 1 flujo d J .

! proceso logistico, desde su recepcion hasta la Coordinar ol fluo de mercancla segin o plan de 04/04/2026 03/05/2026 LIBRO DE MINUTA
operacién y procedimientos

entrega final.

Garantizar Ja correcta identificacion de cada envio Coordinar el flujo de mercancia segin el plan de 04/04/2026 03/05/2026 ENTREGA DE GUIAS

mediante el uso adecuado de etiquetas y registros. operacién y procedimientos

Informacion aflliacidn 8 la ARL

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

Este espacio debe ser slempre diligenciado.

Anticulo 11. Obligaciones de la institucin de educacidn, Corresponde a i alas que los estudy que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar peri¢dicamente que el estudiante en prictica desarrolie labor prog de formacidn o educacidn, que ameritaron s aflliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. verificar que el espacio de prictica cuente con los elementos de proteccion personal apropiados segun el riesgo ocupacional,

(El aprendiz se encuentra

afillado 8 la ARL? sl L€l uprendiz cuanta con los slementos de si

proteccién personal (EPP), requeridos para
desarrollar su etapa productiva?

ol nivel da rie
I of i d o sl L1 nivel do resgo da s ARL correspond « las

actividedes que desarrolla el aprendiz en ls empresa?

flz: recuerde dillgenciar completamente el formato de bitdcora y entregorlo o cargarlo al espacio asignado para este

S L 5
i
lauricly

—
'
Jhon M Orduz Tellez 01/05/2926

Firma del aprendiz Fecha entrega bitécora

CLAUDIA H. TOYA GUTIERREZ
Firnfa del Instructor de seguimiento

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la (] de mis datos conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo g
uso, 6n, supresion, cesién y todo el reallzados por el SENA.

Anexo; Es opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas
{No aplica documentos de 1a empresa u otros aspectos sensibles)

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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OBLIGACION 12

11/5/26, 1748 Bandeja de entrada: Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez - Outicok

a Outlook

Reunion Seguimiento etapa productiva

Desde Jairo Enrique Gardia Piferos <jegarciap@sena.edu.co>
Fecha Lun 11/05/2026 10:54 AM
Para EQUIPO SEGUIMIENTO EP <equiposeguimientoep@sena.edu.co>

Buenos dias, comparieros,

Amablemente reitero invitacion para el proximo 14 de mayo hora 7:00 am. La finalidad es definir
estrategias de acciones frente a las obligaciones contractuales.

Cordial saludo.

@ Jairo Enrique Garcia Piiieros
SENA Centro de Desarrollo Agroempresarial - Instructor G20

jegarciap@sena.edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ex1:
Vereda Bojaca Carrera 11 Sector el Darien Lote I Chia

@fv o f)

@SENAcomunice

WWW . s&Ena.edu.co
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__I Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHgrobayo GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ

Al
uﬂ Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-025-  CENTRO DE DESARROLLO

: Reporte: 951310 AGROEMPRESARIAL-
Hal}mﬂ CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  viernes, 24 de abril de 2026

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 59126 Fecha Solicitud 2026-04-21 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-025-951310 CENTRO DE DESARROLLO
. AGROEMPRESARIAL-CUNDINAMARCA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-04-24 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 4926 . L 951345 CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL-CUNDINAMARCA - SERVICIOS PRESTADOS
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante A LA FORMACION PROFESIONAL
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClOIDE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'32?53,'3 Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoialialCami=Snlpogircero
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.



Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHgrobayo GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ
P . s . e s . p
ua Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-025-  CENTRO DE DESARROLLO
Reporte: 951310 AGROEMPRESARIAL-

CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generacién Reporte:

viernes, 24 de abril de 2026

CUNDINAMARCA / CUNDINAMARCA /
2026-04-27 2026-04-27 CHIA UBATE 05 No 50
CUNDINAMARCA / CUNDINAMARCA /
2026-04-28 2026-04-28 CHIA TAUSA 05 No 50
:ALQ&JE?&( Reallizar visitas de seguimiento etapa
MONTOYA CC: 35417629 |Contrato Autorizada 2 4.737.497,00 251.640,00 503.280,00 104.000,00 607.280,00 productiva a los grupos 3230450
3197281 2875247
GUTIERREZ
CUNDINAMARCA / CUNDINAMARCA /
2026-04-29 2026-04-29 CHIA SUESCA 05 No 50
CUNDINAMARCA / CUNDINAMARCA /
2026-04-30 2026-04-30 CHIA SOPO 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 503.280,00 104.000,00 607.280,00
OBJETO DE LA COMISION
Realizar visitas de seguimiento etapa productiva a los grupos 3230450 3197281 2875247
ORDENADOR DEL GASTO
|dentificacion: 3173348 Nombre: GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO

AGROEMPRESARIAL - CUNDINAMARCA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre:

Cargo:

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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MHgrobayo GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ
36-02-00-025- CENTRO DE DESARROLLO
951310 AGROEMPRESARIAL-

CUNDINAMARCA
viernes, 24 de abril de 2026

Verificado Por: MAURELI AGUDELO

Fecha Verificacion:

23/04/2026 14:34:10
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Chia, 1 de mayo del 2026

PRESENTADO A: GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ, SUBDIRECTOR (E)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
59126
27/04/2026 30/04/2026
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cundinamarca, Centro de Desarrollo
Agroempresarial

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: REALIZAR VISTA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA A LOS
GRUPOS: 3230450 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 3197281
OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL Y 2875247 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION
FINANCIERA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. REALIZAR VISTA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA APRENDICES DEL GRUPO: 3230450
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

2. REALIZAR VISTA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA APRENDICES DEL GRUPO: 3197281
OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

3. REALIZAR VISTA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA APRENDICES DEL GRUPO: 2875247
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

RESULTADOS:

1. SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA DE LOS APRENDICES QUE SE ENCUENTRAN EN
ETAPA PRODUCTIVA.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1. F023 CONCERTACION DE ACTIVIDADES-EVALUACION PARCIAL_EVALUACION FINAL
ACTA
3. REGISTRO DE ASISTENCIA

N

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. PONERSE AL DIA CON EL Aprendices
DILIGENCIAMIENTO DE 30/04/2026
LAS BITACORAS
2. SUBIR F023 Aprendices 30/03/2026
CONCERTACION DE

GTH-F-087 V.02




ACTIVIDADES A LAS
PLATAFORMAS.
3. REGISTRAR EMPRESA 30/04/2026
TERMINACION
CONTRATO SGVA

CONCLUSIONES:

1. SE REALIZO VISTA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA A LOS GRUPOS: 3230450
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, 3197281 OPERACIONES
COMERCIALES EN RETAIL Y 2875247 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA DE
ACUERDO CON CRONOGRAMA Y OBIJETIVOS PROPUESTOS PARA LAS VISITAS DE

SEGUIMIENTO.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ W
VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA

SUPERVISOR

Coordinador académico

Jairo Enrique Garcia Pifieros

GTH-F-087 V.02
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Pudblica

Publica Clasificada

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

. Publica Reservada
Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

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

Programa de formacion: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS No. Grupo: 3230450
Modalidad de formacion: Presencial Virtual | X A Distancia

Estrategia formativa: N/A | Fecha fin de la etapa lectiva: | 11/02/2026

Nombre completo:

LAURA JIMENA TRONCOSO SUAREZ

Tipo de documento: cc
N° de identificacion: 1077294496
Contacto telefénico: 3125145687

Datos del Direccion: VEREDA LAGUNITAS TAUSA CUNDINAMARCA
aprendiz Correo electrénico personal: 1234lauratroncoso@gmail.com

Correo electronico institucional: N/A

Altt.?rnatlva de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE

registrada:

Fecha de Registro en Sofia Plus: 20/01/2026
Datos del Nombre: CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ

instructor de
seguimiento:

Contacto telefdnico:

3134196295

Correo electrdnico institucional:

chmontoya@sena.edu.co

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

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

INDUSTRIA CARBONIFERA MONSERRAT SAS

Direccion:

CRA 2 NO. 1F-37 LOCAL 16 TAUSA CUND.

Nit:

901666084

Correo electrénico:

E.lgestionhumana@gmail.com

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

ESTEFANIA LOPEZ OROZCO

Cargo: JEFE DE GESTION HUMANA
* .
Tuto.r X Contacto telefénico: 3105726428
resolucion
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: N/A
y 3546 del 3 . . L.
2018, Teléfono institucional (fijo/mévil): | N/A
Nombre de la persona que asiste al
aprendiz: N/A
Persona en p d ! — — =
stuscionde | 700 de stench guofece [,
discapacidad » apoy! ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 12/02/2026 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 11/08/2026 (DD/MM/AA) 12/02/2026
Horario: Diurno: LUNES A VIERNES DE: 7:35

Numero de péliza ARL:

. . N/A (Indicar si es diurno, nocturno, | AM A 16.30 P.M. Y SABADOS DE :
(Si aplica)

dias de la semana'y la hora) 7:30AMA11:.50 A.M

Enlace de grabacion del momento 1:

(Aplica si se realiza de forma virtual) N/A

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

1. 210303022 RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

2. 220501046 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DEL ENTORNO

3. 210601020 ATENDER A CLIENTES SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

1. RAP 1: IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE
FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION

RAP2: PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVA.

RAP 3: RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
RAP 4: GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS,
SEGUN NORMATIVA.

RAP5: RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

2. RAP 1: APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de aprendizaje RAP 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

RAP 3: IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

3. RAP 1: IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE
ACUERDO CON NECESIDADES DEL USUARIO

RAP 2: APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y
NORMATIVA.

RAP 3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL

RAP 4 PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO
CON POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

1. DESCARGAR Y ORGANIZAR DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DESDE LA PLATAFORMA DE LA DIAN.

2. VERIFICAR Y REVISAR FACTURAS, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES Y
CONTABLES.

3. RADICAR FACTURAS DE PROVEEDORES Y RECIBOS DE SERVICIOS PUBLICOS

4. REALIZAR REGISTRO Y APOYO EN PROCESOS CONTABLES MEDIANTE EL USO DEL SOFTWARE CONTABLE

SIHGO.
5. CLASIFICAR Y LLEVAR EL ARCHIVO FISICO Y DIGITAL DE DOCUMENTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS.
Actividades a desarrollar 6. GESTIONAR FIRMAS EN DOCUMENTOS LABORALES, TALES COMO LIQUIDACIONES DE VACACIONES Y
(Durante los meses de Etapa TERMINACIONES DE CONTRATO.
Productiva) 7. ATENDER AL CLIENTE DE MANERA PRESENCIAL Y TELEFONICA, BRINDANDO INFORMACION Y APOYO EN

PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

8. APOYAR EN EL REGISTRO DE INFORMACION CONTABLE EN EL SISTEMA SIIGO, INCLUYENDO LA
DIGITACION DE COMPROBANTES Y ORGANIZACION DE SOPORTES.

9.REVISAR SOPORTES CONTABLES Y VALIDACION DE INFORMACION PARA SU CORRECTO REGISTRO.
10. COLABORAR EN LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

11. MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS (COMO EXCEL ) PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
INFORMACION.

GFPI-F-023 V6.
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12. APOYAR EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA CONTABLE Y FINANCIERA

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

1. REGISTROS EN PLATAFORMA DIAN

2. REPORTES GENERADOS DESDE EL SISTEMA.
3. FACTURAS

4. REGISTRO DE PRODUCTOS

5. ARCHIVO FISICO Y DIGITAL

6. REGISTRO DE CAPACITACION

7. REPORTES GENERADOS DESDE EL SISTEMA.
8. SOPORTES EN EL SISTEMA SIGGO

9. SOPORTES CONTABLES

10. DOCUMENTOS ORGANIZADOS

11. INFORMACION EN PLATAFORMAS

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

COMENTARIOS DEL APRENDIZ:

LAURA manifiesta: Desde el inicio me senti muy acogida en el entorno de trabajo. Siempre encontré en el
equipo una actitud amable y dispuesta a resolver mis inquietudes, brinddndome explicaciones claras cuando
lo necesité. Esto me permitio sentirme comoda y como en casa durante el desarrollo de mis actividades.

APRECIACION DEL JEFE INMEDIATO:

ESTEFANIA manifiesta: LAURA se caracteriza por su buena actitud, comportamiento y puntualidad.
Demuestra interés en aprender los procedimientos y aplicar en la prdctica los conocimientos adquiridos en
el SENA.

OBSERVACIONES INSTRUCTORA DE SEGUIMIENTO:

Se les informa a las partes que la intensidad horaria que debe cumplir el aprendiz esta requlada por la Ley
2101 de 2021. La jornada ordinaria mdxima de trabajo se ha venido reduciendo de manera progresiva.
Actualmente, la duracion mdxima de la jornada semanal es de 44 horas, las cuales pueden distribuirse de
mutuo acuerdo entre el empleador y el aprendiz, garantizando siempre un dia de descanso, en cumplimiento
de lo establecido por la ley. Esta disposicion aplica para todos los escenarios de formacion prdctica y debe
ser respetada por las empresas y entidades donde se encuentren en etapa productiva.

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

* Se realiza la concertacion de actividades en presencia de las partes (aprendiz, empresa e instructor de
seguimiento) las actividades aqui concertadas se desarrollardn en el transcurso de los 6 meses de la EP. La
aprendiz manifiesta estar de acuerdo con lo concertado. Por ultimo, es pertinente recordar a la empresa que
LAURA debe disponer de los EPP necesarios acordes a la labor y respectivo nivel de riesgo. La empresa
informa que para las actividades que realiza LAURA NO requiere utilizar EPP, LAURA se encuentra dfiliada a
la ARL:SURA NIVEL: 4y a la EPS:NUEVA EPS

LAURA JIMENA TRONCOSO SUAREZ

CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ ESTEFANIA LOPEZ OROZCO

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad TAUSA y fecha de diligenciamiento: 27/04/2026 de forma presencial __X_ o virtual

GFPI-F-023 V6.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 27 DEL MES ABRIL DEL ANO 2026

OBJETIVO (S)
Realizar reunién de seguimiento al aprendiz: LAURA JIMENA TRONCOSO SUAREZ para realizar la CONCERTACION DE ACTIVADES.
PLANT | CONT DEPENDE . . AUTORIZA FIRMA O
No '\IA(I)’II;,ILIEFI;SSY No. DOCUMENTO A RATIS OTRO ¢CUAL? NCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEF?_T\IO/EX GRABACIO PARTICIPACION
TA EMPRESA N VIRTUAL
1 LAURA JIMENA 1077294496 SENA 1234lauratroncoso@gm | 3125145687 N/A ! ,
TRONCOSO SUAREZ ail.com e s
2 ESTEFANIA LOPEZ 20498607 X JEFE DE GESTION CARBONIFE 3105726428 N/A
OROZCO RA E.lgestionhumana@gmai
MONSERR | l.com
AT SAS
3 CLAUDIA HASLEIDY 35417629 X INSTRUCTOR SENA chmontoya@sena.ed | 3134196295 | N/A
MONTOYA SEGUIMIENTO u.co W
GUTIERREZ

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

GOR-F-085 V02
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA-
FORMALIZACION DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

CIUDAD Y FECHA: Ciudad, 28/04/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
11:00 A.M. 12.0 M.

LUGAR Y/O CRA 2B No. 162-71 PISO 2 UBATE DIRECCION / REGIONAL /

ENLACE: CENTRO: Centro de Desarrollo
Agroempresarial-Chia- Vereda Bojaca
carrera 11 sector El Darién Lt. 1

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Antecedentes

Verificacidon documentacién formato GFPI_F 023 concertacion, F023 parcial y final del
proceso y bitacoras a la fecha de terminacion del contrato

Comentarios del Aprendiz

Apreciacion del jefe Inmediato

5 Observaciones instructor de seguimiento

hw b=

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Formalizar la terminacién del contrato de aprendizaje de la Aprendiz ANA FABIOLA SANCHEZ GARCIA
identificado (a) con CC () Tl () No. 1076668354 del Programa TECNICO EN CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS Grupo 3230450 quien suscribio la relacién de
aprendizaje con la empresa TRANSPORTES Y CARBONES A&L SAS. en la alternativa CONTRATO
DE APRENDIZAJE, Numero celular Aprendiz: 3105830857

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién, previa autorizacion de grabacion, en presencia de la jefe contable y
administrativa, la contadora, la aprendiz y la instructora de seguimiento a la etapa practica,
quien expone los siguientes aspectos:

El SENA es el encargado de la formacién profesional Integral (FPI) y en concordancia con su
funcién N°2- Velar por el mantenimiento de los mecanismos que aseguren el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias, relacionadas con el contrato de aprendizaje, y del
debido proceso del Reglamento Aprendiz Sena Acuerdo 007/2012 segun el Capitulo V,
Articulo 12 -Pardgrafo 3: E/ SENA evaluara periédicamente las diferentes alternativas de
etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluacién permanente en el marco del
mejoramiento continuo y como estrategia de aseguramiento de la calidad de la formacion
profesional. Articulo 14 - Seguimiento y Evaluacion a la Etapa Productiva. El seguimiento a la
etapa productiva es obligatorio y se realizara de manera virtual y presencial. Pardgrafo: Si el
Aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procedera a
realizar comité de evaluacién quien analizara el caso para emitir los juicios evaluativos finales,
si los juicios no alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procedera a
cancelar la matricula, previo agotamiento del debido proceso.

v' El Acuerdo 009 de 2024 establece:
Articulo 30. Desercién, Numeral 1. Desercién por Inasistencias al proceso de formacién,
literal d) “En formacion presencial, virtual y a distancia en etapa productiva: se presenta
inasistencia injustificada durante tres (3) dias consecutivos a la empresa con la que desarrolla
la alternativa establecida.”

v Articulo 31. Procedimiento en caso de desercion, Numeral 2. Desercion por incumplimiento
de la etapa productiva. “Si el aprendiz no informa sobre el motivo de su incumplimiento o
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abandono al proceso formativo el instructor de etapa productiva del grupo del programa de
formacidn, reportaran esta situacién al comité de evaluacién y seguimiento.”

Ley 2466 de 2025 Articulo 21. Naturaleza y caracteristica de la relacién de aprendizaje. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las
normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Literal b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

En atencién a lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo se quiere dejar constancia que las actuaciones académicas y disciplinarias que
se adelanten a la luz del Reglamento del Aprendiz — Acuerdo 0007 de 2012 y Acuerdo 009 de
2024 — seran de caracter personal, tal y como se estable en el Articulo 66 y subsiguientes de
la ley 1437 de 2011, (“ARTICULO 66, ARTICULO 67). Por lo anterior, se quiere dejar claro
que, por ningun motivo, se compartira copia integra, parcial o evidencia del acto con terceros
que no se encuentren involucrados en la actuacion entendiendo la prohibicién planteada por el
articulo inmediatamente anterior.

Antecedentes:

La aprendiz pertenece al grupo 3230450 Programa TECNICO EN CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, el cual de acuerdo con la caracterizacion
del grupo se ejecuta en los siguientes tiempos:

INICIO ETAPA LECTIVA: 12/05/2025

FIN ETAPA LECTIVA: 11/02/2026

INICIO ETAPA PRODUCTIVA: 12/02/2026

TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: 30/04/2026
NUMERO DE MESES Y DIAS REALIZADOS: 3 MESES, 18 DIAS

El contrato de aprendizaje fue suscrito el 10 de noviembre del 2025 con fecha prevista de
terminacién el 11 de agosto del 2026.

Se recibe mensaje enviado por la aprendiz: ANA FABIOLA En el cual la Aprendiz hace la
siguiente solicitud: (copio texto del MENSAJE)

0 +57 310 5830857 O ~ Q

domingo
Buenos dias instructora, quisiera aserte una pregunta , . .
Profe sera que yo puedo posponer las practicas, lo que sucede esque se me
presento un problema personal y no puedo seguir con las practicas por el
momento 5
Ayer
Buenosdias g ,, .
Instructora como estas ., .
Ana Fabiola muy buenos dias ya le informaste a la empresa tu desicién?
11:492. m. W/

Sisefiora ;.50 -

A bueno entonces yo me voy a comunicar con ellos para poder agendar la
reunion de i para poder izar la inacion del de
aprendizaje

1:51am W/
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La aprendiz indica a la instructora de seguimiento por mensaje de whatsApp que ya comunico
a la empresa su solicitud, razon por la cual se genera la presente reunion para verificar la
novedad.

Area en que realiza sus funciones: AREA CONTABLE

Actividades que realiza el aprendiz:

a. CONOCER — MANEJO DE ARCHIVO Y DE LA INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y FINANCIERO
b. RECIBIR INDUCCION

b. APOYAR — ACTIVIDADES DE AUXILIARES CONTABLES

¢. MANEJAR — SISTEMAS Y HERRAMIENTAS CONTABLES

d. GESTIONAR LA SOLICITUD DE FACTURAS DE VENTA ELECTRONICAS FALTANTES

Afiliaciéon a ARL
Riesgo al que pertenece: |
Aseguradora: POSITIVA

Verificacion documentaciéon formato GFPI_F 023 concertaciéon, F023 parcial y final del
proceso, y bitacoras a la fecha de terminacion del contrato:

Cuenta con F023 el cual fue diligenciado el 10/02/2025 en la primera visita de
seguimiento. Se reciben las dos bitacoras correspondientes al proceso de la etapa
productiva Y durante la reunién se adelanta la evaluacion final.

Comentarios del Aprendiz:

Como lo mencioné en el mensaje “Por motivos familiares urgentes relacionados con la
salud/bienestar de mi padre, debo viajar a Chiquinquira y no me sera posible continuar con
mis practicas temporalmente. Por el momento no tengo certeza del tiempo que estaré
ausente, pero me comprometo a mantenerles informados y retomar mis responsabilidades en
cuanto me sea posible.”

Agradezco a la empresa por la oportunidad brindada y por todo el apoyo recibido.

Apreciacion del Coformador — jefe Inmediato:

LINA manifiesta:

Luego de escuchar a la aprendiz y analizar la situacion “El jefe manifesté que actualmente se
encuentra de viaje, por lo que no ha sido posible sostener una conversacion mas detallada
sobre la situacion. Sin embargo, indicé que se debe remitir la respectiva carta formalizando la
solicitud.

Asimismo, expresé que comprende, en cierta medida, que se trata de una situacion familiar
que requiere atencién prioritaria. No obstante, aclaré que, por el momento, no hay una decision
definitiva al respecto.

Finalmente, sefald que, en caso de que la persona no pueda asistir, no es posible obligarla a
continuar con las practicas.”
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“Teniendo en cuenta la solicitud de la aprendiz y con el fin de que pueda continuar y culminar
su proceso de formacion sin inconvenientes, la empresa ha tomado la decisiéon de dar por
terminado el contrato de aprendizaje por mutuo acuerdo, a partir del 15 de abril de 2026.”

Observaciones Instructor de seguimiento:

La terminacion del contrato quedara con fecha del 15 / 04/2026 en el aplicativo SGVA como
fue indicado por las partes dentro de la reunion, la empresa se compromete al respectivo
registro.

El acta no condiciona las decisiones que puedan tomar la empresa y el aprendiz en lo
relacionado al contrato de aprendizaje y menos la terminacion de este, ya que los soportes que
se requieren son para formalizar esta decision (la carta de terminacion realizada por parte de
la aprendiz y registro de la novedad en SGVA).

Por otro lado, también es pertinente recordar que, el contrato de aprendizaje es una relacién
bilateral entre las partes que lo suscriben (empresa - aprendiz), por lo tanto, todas las
decisiones que se tomen con respecto a lo acordado en el contrato son responsabilidad
Unicamente de las partes que suscriben la relacion de aprendizaje, por lo que el Sena no tiene
prerrogativas para ordenar la suspension o terminacion de ningun contrato de aprendizaje.

El caso se pasara a Comité de Evaluacion y Seguimiento y se realizara el debido proceso.

CONCLUSIONES

La empresa TRANSPORTES Y CARBONES A&L SAS toma la decision de terminar por mutuo
acuerdo el contrato de aprendizaje suscrito con la Aprendiz ANA FABIOLA SANCHEZ GARCIA
identificado (@) con CC ( ) TI ( ) No. 1076668354 del Programa TECNICO EN
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS Grupo 3230450
con fecha: 30/04/2026

El caso se pasara a Comité de Evaluacion y Seguimiento y se realizara el debido proceso.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Entregar al instructor de
seguimiento la Carta de
terminacion del contrato de
aprendizaje por parte de la
aprendiz con fecha fin del
dia: 30/04/2026

30/04/ 2026

EMPRESA Y/O
APRENDIZ

)

f' 7 Jldhorres Y CARBONES
WAl MLSAS |

=
~
(-4
=]
=
n
]
o
2
¥

Firmar el acta de la reunion
de seguimiento.

30/04/ 2026

APRENDIZ

Firmar el FO23 concertacion
y F-023 evaluacion final.
Firmar acta de la reunion de
seguimiento y registrar la
novedad de terminacion del
contrato de aprendizaje en
el aplicativo SGVA

con fecha el 30/04/2026

30/04/ 2026

EMPRESA

Elaborar el acta de reunion
de seguimiento

30/04/2026

INSTRUCTOR
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
ANA FABIOLA APRENDIZ Sl Si Autoriza la
SANCHEZ GARCIA grabacidn Ahd 55’% 1762
CLAUDIA H. INSTRUCTOR DE Sl Se autoriza grabacién
MONTOYA SEGUIMIENTO/ SENA W
GUTIERREZ
LINA ROCIO JEFE Sl Se autoriza grabacién
HERRERA TRIANA ADMINISTRATIVAY
FINNACIERA
LILIANA VANEGAS CONTADORA Sl Se autoriza grabacién ) V
Aigu& {/} B>

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

ANEXOS

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte: TIAZ02E

Ficha de Caracterizacion 3230450
Cénigo: 133100
Version 2
Denominacidn: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
Estado de Ia Ficha de Caracterizacion. ENEJECUCION

Fecha Inicio:

Facha Fin:

VIRTUAL
25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
8513 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

POR EVALUAR e

| |Modanaaa ae Formaciin:
Repionak

| |Centra de Formacion

Juicio de Evaluacidn

Cuenta de Resultado d
Tipo de Documento | = | Ndmero de Documento | ~ | Nombre
=ICC =1076668354 = ANA FABIOLA

Total general

-T|Apellidos .
=ISANCHEZ GARCIA

~ |Estado -1 Total
EN FORMACION 1
1
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Momento N° 3 - Evaluacidn etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio et tiva: | 12/02/2026
echa |n|(c£|)¢z);\; A,;Ia/;;jaduc va 102/ de la etapa productiva: 28/04/2026 realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) etapa productiva:
La evaluacion se realizé en resencial Enlace de grabacion del momento 3: N/A
forma (virtual/presencial): P (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X[ X[X|X|[X]|X|[X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales X

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Cumplimiento

X[ X[ X ]| X

Organizacion

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del

aprendiz: LILIANA Manifiesta: el desempefio de ANA ha sido muy bueno, evidenciando un crecimiento constante tanto en

lo técnico como en sus habilidades de comunicacidon y trabajo en equipo.

LILIANA Manifiesta: “ANA es una persona que muestra disposicion para aprender y mejorar continuamente en su
proceso de formacion. Se evidencia su interés, ya que toma apuntes y presta atencion a las explicaciones brindadas.

Como cualquier aprendiz, atin requiere fortalecer sus conocimientos en el dia a dia.
Desempeiio de las

competencias técnicas y Se espera que, durante el tiempo en que no se encuentre en labores, pueda aprovechar este espacio para adquirir

actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

nuevos conocimientos y fortalecer sus habilidades, especialmente en el uso de tecnicismos y en su comunicacién
profesional.

Cuenta con aptitudes que, con el tiempo y la experiencia, le permitiran reconocer y desarrollar mejor su capacidad
laboral. Es importante tener en cuenta que el entorno de trabajo es un espacio donde se identifican oportunidades
de mejora, y en su caso se ha evidenciado un progreso. De hecho, posterior a la tltima reunion realizada, se noté
una mejora significativa en su desempefio.”
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Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

se considera importante que ANA contintie fortaleciendo sus competencias durante el tiempo que estara fuera
de la practica, aprovechando este espacio para su crecimiento personal y profesional.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

“Teniendo en cuenta la intervencidn de ANA, se evidencia una actitud de agradecimiento y reconocimiento frente
al proceso formativo y al acompafiamiento brindado por el equipo de trabajo. Destaca los aprendizajes adquiridos
y el apoyo recibido por parte de sus compaiieros, lo cual refleja una experiencia significativa en su etapa practica.
Por otra parte, segtn la apreciacion del jefe inmediato, la aprendiz ha mostrado disposicion para aprender, interés
en su proceso y una evolucion positiva en su desempefio, especialmente después de los espacios de
retroalimentacion. No obstante, se identifican oportunidades de mejora relacionadas con el fortalecimiento de
conocimientos técnicos y la comunicacion en el entorno laboral.”

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

ANA refiere que fue una experiencia satisfactoria para su proceso de formacion.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva.

ANA MANIFIESTA: “Me encuentro muy agradecida con todo el equipo, ya que cada uno de ustedes aporté
significativamente a mi proceso de aprendizaje, brindandome conocimientos que anteriormente no tenia.

Quiero resaltar especialmente el apoyo de Lina, quien fue un gran respaldo durante este proceso, explicandome de
manera clara y brindandome orientacion constante. Asimismo, agradezco a Liliana y a cada una de las personas
que, desde su rol, contribuyeron a mi formacion.

Me llevo un aprendizaje muy valioso de esta experiencia y agradezco sinceramente la oportunidad que me
brindaron.”

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione):

Aprobado XI No aprobado [

Ina  Ganche

ANA FABIOLA SANCHEZ

e Do
p— 5 g__tz;Qggéséﬁmes*emoues

CLAUDIA H. MONTOYA GUTIERREZ LILIANA VANEGASASL SAS

Firma del aprendiz

El momento 3 — Evaluacion se llevo a cabo en la ciudad UBATE

forma

1904 286.200 - 2

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

con fecha de diligenciamientq: 28/ 04/2026 de

presencial o virtual x_.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 28 DEL MES ABRIL DEL ANO 2026

OBJETIVO (S)
Realizar reunién de seguimiento al aprendiz: ANA FABIOLA SANCHEZ GARCIA para Atender la novedad reportada por la empresa.
PLANT | CONT DEPENDE . . AUTORIZA FIRMA O
No '\IA?)EALIEF;SSY No. DOCUMENTO A RATIS OTRO ¢CUAL? NCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEF?_NO/EX GRABACIO PARTICIPACION
TA EMPRESA ) N VIRTUAL
1 ANA FABIOLA 1076668354 APRENDIZ SENA anitasanchez981617 | 3105830857 | N/A ﬁ’nq 5,5”{ l?f@
SANCHEZ GARCIA @gmail.com
2 LINA ROCIO 5230698 X CONTABLE Y TRANSP transportesvcarbon 3108520127 | N/A P ORTES YCARBONES
HERRERA TRIANA ADMINISTRATIV | ORTESY esa Isas@ Znail o Oy a0 -2
A CARBON | = yisasgmatl
ES
3 CLAUDIA 35417629 X INSTRUCTOR SENA chmontoya@sena. | 313419629 | N/A
HASLEIDY SEGUIMIENTO edu.co 5 W
MONTOYA
GUTIERREZ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de

productiva: 30/12/2026 seguimiento: 29/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Modalld.ad dt.el seguimiento: PRESENCIAL En.lace de grabacion c!el momento 2: N/A
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

X[ XX | X|X]|X

Seguridad y salud en el trabajo
Documentacion etapa productiva X DEBE PONERSE EN LA ENTREGA DE LAS BITACORAS

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucién de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

ANDREA ha demostrado una actitud positiva frente a su proceso de formacién, evidenciando un aprendizaje constante y progresivo en el
desarrollo de sus actividades. Se destaca su disposicion para adquirir nuevos conocimientos y su interés por comprender los procedimientos
asignados, cuenta con un buen acompaiamiento del equipo de trabajo, lo cual ha favorecido su desempefiio y adaptacién al entorno laboral. Se
evidencia que aprovecha las orientaciones brindadas de manera adecuada, lo que contribuye a su crecimiento formativo.

Se recomienda continuar fortaleciendo sus conocimientos y mantener esta actitud receptiva y proactiva frente al aprendizaje.

Observaciones del aprendiz:

ANDREA Manifiesta: Ha sido un proceso de aprendizaje constante, ya que cada dia adquiero conocimientos diferentes. El equipo de trabajo ha
sido muy agradable y los jefes brindan un acompanamiento adecuado; cuando no entiendo algo, me lo explican de manera clara, respetuosa y
paciente, lo cual facilita mi proceso de formacién.

Observaciones del responsable ente co-formador:

MIGUEL Manifiesta ANDREA ha demostrado un excelente desempeiio en la tienda, evidenciando interés constante por aprender y resolver las
dudas que se le presentan durante su proceso formativo. Asimismo, muestra disposicién para aclarar inquietudes relacionadas con su formacién
y su labor en la tienda, lo que fortalece su aprendizaje en el entorno practico.
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Se destaca como una persona responsable, puntual y con una actitud siempre abierta para realizar las tareas asignadas. Su compromiso y
disposicion contribuyen positivamente al desarrollo de sus actividades y al cumplimiento de los objetivos del drea.

CLAUDIA H. M ONTOYA GUTIERREZ

DARLEY ANDREA CORDOBA VELASQUEZ MIGUEL MARTINEZ GOMEZ

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

Ciudad SUESCA y fecha de diligenciamiento: 29/04/2026 de forma presencial ___ o virtual X

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.


Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez
Sello

Claudia Hasleidy Montoya Gutierrez
Sello
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 29 DEL MES ABRIL DEL ANO 2026

OBJETIVO (S)
Realizar reunién de seguimiento al aprendiz: DARLEY ANDREA CORDOBA VELASQUEZ para realizar la EVALUACION PARCIAL.
PLANT | CONT DEPENDE < P AUTORIZA FIRMA O
No '\IAgg,ILIEFI:;SY No. DOCUMENTO A RATIS OTRO ¢CUAL? NCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEF?_NO/EX GRABACIO PARTICIPACION
TA EMPRESA ) N VIRTUAL
1 DARLEY ANDREA 1078346704 APRENDIZ SENA darleyandrecordobavel |3115814765 | N/A h ( oA
CORDOBA @gmail.com Noree '&
VELASQUEZ
2 MIGUEL MARTINEZ | 1018976453 X JEFE DE TIENDA JERONIMO 3105726430 | N/A
GOMEZ MARTINS miguemartinez@jeronim ! e
o-martins.com i é
3 CLAUDIA HASLEIDY 35417629 X INSTRUCTOR SENA chmontoya@sena.ed | 3134196295 | N/A
MONTOYA SEGUIMIENTO u.co W
GUTIERREZ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Momento N° 3 - Evaluacidn etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: | 21/10/2205 A .
(DD//\/II\,;I/,Z\)A) /10/ de la etapa productiva: 30/04/2026 realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) etapa productiva:
La evalua.aon se reallZ(? en PRESENCIAL Enlace.de grabacion del m.omento 3: N/A
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
. Valoracion (marcar con X) X . .
Variable . . . Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucion de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacién del
aprendiz: YENNY Manifiesta: el desempeifio de YULIANA ha sido altamente satisfactorio, reflejando no solo la apropiacién

de conocimientos técnicos, sino también una actitud ejemplar frente a los retos del entorno laboral.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

YENNY Manifiesta: Durante la etapa productiva, JULIANA ha demostrado un desempeiio sobresaliente tanto en
las competencias técnicas como en las actitudinales definidas en el programa de formacidn. En el ambito técnico,
ha aplicado de manera efectiva sus conocimientos, evidenciando dominio en las tareas asignadas y una adecuada
capacidad para resolver situaciones propias de su rol.
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Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

En general, su proceso formativo fue satisfactorio, logrando un crecimiento significativo tanto a nivel profesional
como personal, lo cual le permitira continuar avanzando en su proyecto de vida.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

YULIANA Evidencié un desempefiio integral durante la etapa productiva, destacandose por su compromiso,
responsabilidad y disposicion constante hacia el aprendizaje. Demostré una adecuada aplicacion de las
competencias técnicas adquiridas en su proceso de formaciéon, cumpliendo con las actividades asignadas de manera
oportuna y con calidad.

Asimismo, en el componente actitudinal, se resalta su proactividad, interés por fortalecer sus conocimientos y
capacidad para adaptarse a los diferentes retos del entorno laboral. Mantuvo relaciones interpersonales
respetuosas y asertivas, aportando positivamente al trabajo en equipo.

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

YULIANA refiere que fue una experiencia satisfactoria para su proceso de formacion.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva.

YULIANA manifiesta “Esta etapa ha sido muy significativa para mi, ya que ha estado llena de aprendizajes, retos y
experiencias que contribuyeron a mi crecimiento tanto profesional como personal. Cada situacion vivida ha dejado
una huella importante, marcando de manera positiva mi desarrollo en el ambito laboral y en mi vida.”

Me voy siendo una persona diferente, con una vision mas amplia y fortalecida gracias a las personas que conoci en
este proceso. Muchas de ellas me brindaron apoyo en momentos dificiles y me compartieron conocimientos
valiosos que me permitieron comprender mejor como crecer profesionalmente. Destaco especialmente el ejemplo
de compaiieros como Jen, cuya disciplina y pasion por su trabajo se convierten en una inspiracidon para mi propio
camino.

Mi objetivo es continuar fortaleciendo mi carrera, ojala con la oportunidad de seguir aportando en este entorno, y
en caso contrario, continuar esforzandome para alcanzar mis metas y proyectarme aun mas lejos. Agradezco
sinceramente por todo lo aprendido y por las experiencias vividas durante esta etapa.

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione):

Aprobado XI No aprobado [

WUliana scuora

YULIANAANDREA DUCUARA BETANCOURTH

il i

YENNY MARCDELA JIMENEZ CASTILLO

ONTOYA GUTIERREZ

Firma del aprendiz

El momento 3 — Evaluacion se llevo a cabo en la ciudad SOPO

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

con fecha de diligenciamiento: _30 / 04/ 2026 _de forma

presencial___ o virtual x .
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 30 DEL MES ABRIL DEL ANO 2026

OBJETIVO (S)
Realizar reunién de seguimiento al aprendiz: YULIANA ANDREA DUCUARA BETANCOURTH para realizar la evaluacion final.
PLANT | CONT DEPENDE . . AUTORIZA FIRMA O
No '\IA??EIILIEFI;;SY No. DOCUMENTO A RATIS OTRO ¢CUAL? NCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEF?_NO/EX GRABACIO PARTICIPACION
TA EMPRESA ) N VIRTUAL
1 YULIANAANDREA 1000349344 APRENDIZ SENA yulianaandreaducuara | 3005283162 | N/A |U,||U"‘m,‘} seunra
DUCUARA 21@gmail.com
BETANCOURTH
2 YENNY MARCELA 35419679 X COORDINADORA ji i 3174899921 | N/A N i ol i
ALPINA Yenny.jimenez@alpin / i u"‘li iF
JIMENEZ CASTILLO DE CARTERA a.com ’
3 CLAUDIA HASLEIDY 35417629 X INSTRUCTOR SENA chmontoya@sena.ed | 3134196295 | N/A
MONTOYA SEGUIMIENTO u.co W
GUTIERREZ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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GRF-F-076

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: CHIA, 1/05/2025 Cédigo Regional : 25
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CLAUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIERREZ Cédigo Centro: 951310
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 35417629 Fecha de elaboracién: 1/05/2025

En desarrollo de la comision No. 59126 durante los dias27, 28,29 Y 30 del mes de ABRIL de_2026 se informa que en los tramos detallados a continuacidn, fue necesario utilizar
transporte informal sin generacién de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
27/04/2026 CHIA-TAUSA-CHIA TERRESTRE $ 26.000,00
28/04/2026 CHIA-UBATE-CHIA TERRESTRE $ 32.000,00
29/04/2026 CHIA-SUESCA-CHIA TERRESTRE $ 30.000,00
30/04/2026 CHIA-SOPO-CHIA TERRESTRE $ 16.000,00

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: $104.000,00

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado
corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO

Nombre completo: AUDIA HASLEIDY MONTOYA GUTIER| Nombre completo: | JAIRO ENRIQUE GARCIA PINEROS | Nombre completo: | GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ
Numero de Contrato: CO1.PCCNTR.8917829 Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Cargo: SUB DIRECTOR C.D.A

bt

Firma: Firma: Firma:
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