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Abril de 2026 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 

  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D, C. Mayo 2026 

 

 

Señor(a) 

JOAQUIN RUIZ DIAZ 

Supervisor(a) contrato  No.  CO1.PPCNTR 8967949 del año 2026  

Coordinador Académico – Instructor Grado 20  

Dependencia: Centro De Tecnologías del 

Transporte - CTT  

Bogotá D, C. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Mayo del 

año 2026 

 

Referencia: No.CO1.PPCNTR 8967949 del año 2026 

 

Alda Emilce Mateus Pulido, identificado con la cédula de ciudadanía Nro. 46.680.818 de Paipa, 

en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

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

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y 

NUEVE MILLONES CIENTO DOCE MIL CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE 

($49.112.052). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un (1) pago, correspondiente a los días ejecutados en el mes de FEBRERO, 

por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($4.579.580). b) Nueve (9) pagos mensuales 

iguales, correspondientes a los meses de MARZO A NOVIEMBRE, cada uno por valor 

de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS 

NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497). c) Un (1) último pago, 

correspondiente al mes de DICIEMBRE, por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS 

NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE 

($1.894.999) 

 

Plazo: Será hasta el (12) de diciembre de 2026 

 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 

Integral titulada y/o Formación Complementaria, en las modalidades presencial y/o virtual, 

incluyendo las actividades pedagógicas y administrativas requeridas por el Centro de 

Tecnologías del Transporte - Regional Distrito Capital, para el desarrollo de la Estrategia de 

Formación Regular 

 

Ejecución mensual de actividades 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 El instructor contratista se 
obliga a prestar los servicios de 
formación profesional integral 
con calidad, responsabilidad y 
en estricto cumplimiento de las 
disposiciones legales, 
reglamentarias e institucionales 
del SENA, asegurando el 
desarrollo eficiente y efectivo 
de las actividades relacionadas 
con la formación en el marco del 
objeto contractual.  

 

Desarrollar la 
formación en los 
tiempos y horarios 

establecidos, para una 
y confiables 

formaciones a los 
aprendices y seguir 
los procedimientos 

como asistencia, 
evaluaciones 

calificadas 
oportunamente, dar 
garantías a los 

aprendices cuando 
presenten dificultades 

y llevar el debido 
proceso. 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

#3  de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis 

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 

establecidos 
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2 El instructor contratista deberá 
cumplir con las metas, 
cronogramas y planes 
establecidos, actuando con 
ética profesional, promoviendo 
el respeto, la equidad y la 
inclusión en los procesos 
formativos, y garantizando que 
sus acciones estén alineadas 
con los principios de la entidad.  

 

Recalcar a los 
aprendices durante la 

formación lo 
relacionado con, 

principios y Valores 
durante las sesiones, 
sincrónicas y 

asincrónicas 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

#3 de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 
de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

3 El instructor contratista 
no puede suscribir otro 

contrato en diferente 
Centro de Formación o 
dependencias del SENA. 

Presentar la 
documentación de mis 

actividades diferentes 
al Sena. 

Certificados laborales 
actuales para demostrar 

que no hay contratos en 
conflicto 

4 Orientar, apoyar y 
acompañar en forma 

permanente e integral a 
los aprendices 

cumpliendo con la 
programación académica 
predeterminada por la 

Coordinación respectiva 
para los grupos o fichas 

asignadas en los 
programas y 
competencias (acorde se 

requiera que el instructor 
imparta) de acuerdo con 

las normas, la red de 
conocimiento y el área 
temática, según las 

normas, procesos y 
metodologías 

pedagógicas 
institucionales. 

Desarrollo De guía de 
aprendizaje y material 

de apoyo en las 
diferentes fases 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

#3 de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 
de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

5 Ejercer el control propio de la 
ejecución contractual con 
independencia y autonomía de 
forma oportuna y dentro de los 
términos establecidos, con el fin 
de obtener la correcta ejecución 
del contrato. 

 

Formación a 
aprendices en 
tecnologías de la 

información| de 
aprendizaje y emitir 

juicios de evaluación e 
inasistencias de 
aprendices, dentro de 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

#3 de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 
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los plazos estipulados 
en el centro. 

lectiva y productiva 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

6 Participar en comités de 
seguimiento y evaluación a 
aprendices, aportando las 
evidencias necesarias para el 
desarrollo de las evaluaciones 
de aprendices y suministrando 
las evidencias para el desarrollo 
de las diferentes acciones de 
formación 

 

Formación a 
aprendices en 
tecnologías de la 

información| de 
aprendizaje y emitir 

juicios de evaluación e 
inasistencias de 
aprendices, dentro de 

los plazos estipulados 
en el centro. 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva de 

las fichas a cargo 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

 
Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 

establecidos 

7 Presentar en forma mensual al 
supervisor del contrato y en las 
fechas establecidas por el 
centro de formación, el reporte 
de ejecución de actividades, 
registrando las novedades 
sucedidas en el periodo 
académico que afectaron la 
ejecución de la programación.  

 

Asistencia a los 

ambientes de 
formación según 

horario entregado por 
coordinación 
académica e informe 

de actividades y 
novedades 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 

establecidos 

8 Registrar en las fechas 
establecidas por la coordinación 
académica, la evaluación de los 
resultados de aprendizaje en el 
aplicativo SOFÍA Plus de 
acuerdo con el procedimiento 
de ejecución de la Formación 
Profesional establecido en el 
Sistema Integrado de Gestión 
Siga Compromiso, exceptuando 
el de Etapa Productiva  

. 

Presentar informes a 

coordinación de evaluar los 

resultados. Informar 

oportunamente casos de 

aprendices que requieran 

atención 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 
establecidos 
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9 Responder por la integridad y 
buen uso de los materiales, 
equipos y demás elementos de 
la institución, puestos bajo su 
cuidado a través del aplicativo 
Mi Inventario. para el desarrollo 
de la ejecución de su contrato.  

 

Actuar acorde a 
sensibilizaciones por 

parte del Sena frente 
a los temas 

relacionados 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia y fases de 

análisis  

Participación en reuniones 
de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

10 Cumplir con los 
lineamientos de la 

entidad, portando el 
carnet en un lugar visible 
y hacer cumplir esta 

medida a los aprendices. 

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

 

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

 

 

11 Participar como apoyo 

técnico en los trámites de 
los procesos de bienes y 

servicios en sus 
diferentes etapas de 
contratación, acorde con 

la designación realizada 
por la Subdirección del 

centro en razón de su 
área y/o especialidad 

Participe en eventos 

conferencia, 
reuniones 

organizadas por el 
centro 

Listados de asistencia a 

las actividades 
propuestas 

12 Asistir y participar de las 
reuniones convocadas por 
la subdirección y/o 

coordinaciones para la 
mejora continua de los 

procesos de formación 
profesional integral 

Presentarse de forma 
virtual o presencial a 
las actividades del 

centro 

Lista de asistencia 
firmadas, llenar formatos 
virtuales de asistencia 

13 Participar en las 
actividades convocadas 
por el centro de 

formación para atender 
los procesos 

institucionales. 

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

 

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

 

14 Presentarse al proceso de 

evaluación y certificación 
de normas sectoriales de 
competencia laboral 

requeridas para la 

Inscribirse a las 

convocatorias para 
adquirir la norma 
laboral 

correspondiente. 

Documentos de 

inscripción 
correspondientes. 
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prestación del servicio 
como instructor. 

15 Ejecutar su contrato 
como instructor de aulas 

móviles conforme al 
Sistema Integrado de 

Gestión y Autocontrol – 
SIGA del SENA, el cual se 
encuentra documentado 

en la plataforma 
CompromISO. (Solo 

aplica para Instructores 
que orienten formación 
profesional integral en 

Aulas Móviles). 

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

 

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

 

16 Ejecutar su contrato como 
instructor conforme al sistema 
integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA del SENA, 
según el manual de articulación 
con la Educación Media, el cual 
se encuentra documentado en 
la plataforma CompromISO. 
(Solo aplica para Instructores 
que orienten formación 
profesional integral del 
programa articulación con la 
media).  

 

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

 

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

 

17 Ejecutar la formación que 
se le asigne para el 
acompañamiento de 

aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 

según lo descrito en el 
Instructivo, para orientar 
el desempeño Guía 

Orientación Formación 
Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje del instructor 
en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, 

entregado por la 
Dirección de Formación 

Profesional GFPI-G-014 
publicada en la 

Asistir a la inducción 
para presentar la 
evaluación de las 

normas de 
competencia laboral 

Certificaciones de la 
norma 
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plataforma CompromISO. 
(Solo aplica para 

Instructores que orienten 
formación profesional 

integral virtual). 

18 Presentar en las fechas 

establecidas por el centro 
de formación, las planillas 
y demás documentos 

para el trámite de pago 

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

 

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

 

19 Asumir los costos que le 

impliquen cumplir con el 
uso de los elementos de 

protección personal, 
seguridad industrial y 
SST, según los 

lineamientos SG-SST, 
Ambientales y de Bio- 

Seguridad para la 
ejecución del contrato y 
deberá hacer uso de estos 

dentro de las 
instalaciones y ambientes 

de formación; el SENA no 
se responsabiliza de la 
entrega de ningún 

elemento de esta clase y 
con la firma de este 

contrato se entiende 
aceptada dicha 
obligación. 

Presentar las guías a 

los aprendices y 
explicarlas y 

socializarlas 

Grabaciones en línea de 

las sesiones y formatos de 
asistencia virtual 

20 Cumplir y hacer cumplir 
las normas de seguridad y 

salud en el trabajo e 
higiene industrial, propias 

del centro de formación 
Tecnologías del 
Transporte y 

procedimientos seguros 
en el desarrollo de las 

actividades asignadas 

En la formación virtual 
recalcar a los 

aprendices la 
importancia de la 

seguridad en el 
trabajo, sin importar 
el tipo de formación. 

Encuestas y talleres que 
demuestren la actividad 

realizada. 

21 Hacer cumplir el porte del 

uniforme y normas de 
seguridad y salud en el 
trabajo a los aprendices 

en los procesos 

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

 

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes 
al cumplimiento de esta 
obligación.  
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formativos en taller y 
ambientes colaborativos 

acorde con el programa 
de formación y manual 

del aprendiz. 

22 Participar en los procesos 

de ingreso, selección e 
inducción de aprendices 
acorde con las solicitudes 

de la coordinación 
académica. 

Participar en las 

convocatorias, 
colaborando con el 
desarrollo de dichas 

actividades, 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia de las 

fases análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

23 Apoyar alternativas de 
etapa productiva de 

Proyectos productivos, 
seguimiento a etapa 

productiva, investigación 
y las demás obligaciones 
inherentes a la naturaleza 

del objeto contractual y 
las que sean requeridas 

por el supervisor del 
contrato dando 
cumplimiento a la 

normatividad vigente. 

Revisar y capacitar a 

los aprendices en los 
proyectos 

productivos, 
asesorando y 
sirviendo de soporte 

para la terminación 
satisfactoria de los 

proyectos 
presentados 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia de las 

fases análisis  

Participación en reuniones 
de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva 

Gestión de compromisos 

de acuerdo a lineamientos 
establecidos 

24 Cumplir con la gestión 
documental conforme al 
sistema integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA del SENA  

 

Revisar los términos 

del contrato y 
cumplirlo según las 

normas 

Contrato firmado 

25 Atender oportunamente los 
requerimientos que le haga el 
supervisor del contrato.  

 

Disposición a las 
actividades que 
determine el 

supervisor 

Asistir y que quede el 
registro de la 
participación como 

listados de asistencia, 
entrega de informes entre 

otros 

26 Apoyar la divulgación de la 
oferta de Formación para el 
trabajo y metas del Centro de 
Formación, con los gremios, 
empresas, organizaciones, 

Retrasmitir la 

información enviada 
con el fin de dar a 
conocer las ofertas 

Cadenas de WhatsApp, 

correos y voz a voz 
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comunidades, entre otras 
entidades con el fin de 
fortalecer el cumplimiento de 
las metas de formación 
asignadas al Centro de 
Formación para la presente 
vigencia.  

 

27 Apoyar el proceso de 
estructuración y supervisión de 
los procesos contractuales de 
bienes y servicios cuando sea 
requerido por el supervisor del 
contrato y/o Ordenador del 
Gasto.  

 

Disponibilidad para 
apoyar dichos 

procesos 

Entrega de informes y 
conceptos sobre el tema 

en particular 

28 Apoyar la gestión 
contractual del Centro de 
Formación requerida en 

aspectos técnicos y de 
experticia según las 

necesidades para la 
adquisición de bienes y 
servicios requeridos para 

la formación de 
conformidad con la Ley 

1474 de 2011; a su vez, 
participar en las labores 
de montaje y puesta en 

marcha de equipos y 
maquinaria necesarios 

para la Formación 
Profesional Integral, en 

los casos en los que se 
requiera. 

Disponibilidad para 
apoyar dichos 
procesos 

Entrega de informes y 
conceptos sobre el tema 
en particular 

29 Reportar en el sistema 
SOFÍA PLUS en un plazo 
no máximo de 3 días al 

corte trimestral, todas las 
actividades de acuerdo 

con los procesos que son 
su responsabilidad, 
garantizando la calidad de 

la información y su 
coherencia en el proceso 

formativo, tales como: a) 

Con el equipo de 
ejecución de la 
formación, hacer 

reuniones y hacer los 
seguimientos de las 

fichas a cargo, evaluar 
oportunamente en 
Sofia y zajuna, las 

actividades de los 
aprendices. 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia de las 

fases análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva y productiva 
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Registro de los juicios 
evaluativos. b) Creación 

de rutas y asociación de 
aprendices. c) Registro de 

juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos. d) 

Comunicar al coordinador 
académico 

oportunamente las 
anomalías, 
inconsistencias, 

novedades de 
aprendizaje y hallazgos 

en el registro de la 
información. 
Adicionalmente entregar 

el acta de cierre de 
trimestre correspondiente 

como líder o integrante 
de los equipos ejecutores. 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 

establecidos 

30 Entregar los documentos 
correspondientes para 
garantizar el pago de 
honorarios dentro de los 
tiempos establecidos 
incluyendo los necesarios para 
inicio, ejecución y finalización 
de este, según los parámetros 
determinados por el manual de 
contratación, supervisión y los 
demás de la plataforma 
CompromisoSENA.  

 

Tener a disposición de 
la entidad los 
documentos 

actualizados para que 
se compruebe la 

idoneidad del 
instructor 

Gestión de plataforma 

académica zajuna, guías 

de aprendizaje, 

competencia de las 

fases análisis  

Participación en reuniones 

de seguimiento y 

acompañamiento etapa 

lectiva 

Gestión de compromisos 
de acuerdo a lineamientos 

establecidos 

31 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
del contrato. 

 

Disponibilidad para las 
nuevas actividades y 

requerimientos 
solicitados. 

Por el momento no se han 
presentado 

requerimientos nuevos. 

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

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

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 

desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 

reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro 79569297 de la planilla, operador “Mi planilla” 

referente al mes abril 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 
 

 

ALDA EMILCE MATEUS PULIDO 

Contratista 

C.C. No. 46680818 de Paipa 
 

JOAQUIN RUIZ DIAZ 

Supervisor del contrato No.CO1.PPCNTR 8967949 del año 2026 
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GCCON-F-087 V2 

Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

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

 

 



 

Califiación de evidencias y seguimiento de la plataforma de las fichas 3335804 y 3335805 

 

 



 

Envio y respuestas de correos 

11 de 

mayo reunion de equipo ejecutor etapa productiva  



 

6 DE MAYO ATENCIÓN CHAT FICHAS 3335804 3335805 

 



 

SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA  

 

 

 



Elaboración y envio de planes de mejoramiento 

 



 

ELABORACIÓN DE ACTAS EEF 



 

REVISIÓN DE BITACORAS DE ETAPA PRODUCTIVA APRENDIZ ANITA ROCERO 

 







AXA COLPATRIA SEGUROS DE VIDA S.A.
    ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES

    Nit. 860.002.183 - 9

    CERTIFICA QUE

ANITA MARIA ROSERO BURBANO identificado(a) con Cédula de Ciudadanía 1.085.931.537, ha estado vinculado 
con las siguientes empresas:

Cordialmente,

FREDY CEBALLOS MONTANA
LIDER DE OPERACIONES NO MONETARIOS
AXA COLPATRIA SEGUROS DE VIDA S.A

Numero Afiliacion Empresa Estado Fecha de inicio de
cobertura Fecha de Retiro

90008039 PERNOD RICARD COLOMBIA S.A. ACTIVO 06/06/2025

Las fechas de ingreso y retiro corresponden a las últimas novedades registradas por el empleador.

La presente se expide a través de la página de internet www.axacolpatria.co, el 14 dias del mes de julio de 2025

Cualquier información adicional que requieran sobre el particular, pueden solicitarla a través de nuestra línea nacional 018000-512620 ó 
en Bogotá 4235757.



 

 

Versión: 05  

Código: GFPI-F-

023 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva 

1.  Información general 

Regional: DISTRITO CAPITAL  

Centro de Formación: 
CENTRO DE TECNOLOGIAS      

DEL TRASNPORTE 

Programa de Formación: 
SERVICIOS Y OPERACIONES 

MICROFINANCIERAS No. Ficha 2977561 

Modalidad de Formación: Presencial  Virtual X A Distancia  

 Nombre Completo: Anita Maria Rosero Burbano 

 

Tipo de documento: 
NUIP. Tarjeta de 

identidad 
Cédula de 

ciudadanía Cédula Digital Cédula de 

extranjeria 
Permiso especial 

permanente 
Número libreta 

militar (si aplica) 

  X     

Datos del(de la) Aprendiz N° de Identificación: 1085931537 
Teléfono (fijo/móvil): 3108446604 
Correo electrónico 

personal: 
anyrous325@gmail.com 

Correo electrónico 

institucional: anita.rosero@pernod-ricard.com 

Alternativa de etapa 

productiva registrada  CONTRATO DE APRENDIZAJE  

Fecha de Registro en 

SofiaPlus:  13/03/2025 

Datos del(de la)  
Instructor(a) con rol de 

seguimiento: 

Nombre:  

Tipo de documento:  

N° de Identificación:  

Teléfono (fijo/móvil):  

Correo electrónico 

institucional:  

Correo electrónico alterno:  

Teléfono (fijo/móvil):  

Datos del ente Coformador  
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* 

y empresa u organización) 

Nombre empresa o entidad 

coformadora: PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A 

Dirección: CALLE 105 SUR 7B 58 ESTE  PORTAL DEL ORIENTE 
Nit: 830031849 -1 
Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional: 
nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com 

Nombre del jefe 

inmediato/ coformador 

del(de la) 

aprendiz/tutor(a): 
NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO 

Cargo: ANALISTA FINANCIERA 
Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional: 
nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com 

Teléfono (fijo/móvil): 3016277726 
Nombre otro contacto:  

Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional: 

 

* Tutor(a): resolución 0623 

del 2020 y 3546 del 2018. 

Persona en situación de 

discapacidad 
(Si aplica) 

Teléfono (fijo/móvil):  

Nombre de la persona que 

asiste al aprendiz:  

Tipo de asistencia  
(Lenguaje de señas, apoyo 

visual, entre otros) : 

 

2. Planeación de etapa productiva Se realiza por una única vez) 

Visita - momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva 

Alda Emilce Mateus Pulido

46680818

Cédula 

3044616045

amateusp@sena.edu.co



Fecha inicio Etapa  
Productiva (DD/MM/AA) 6 JUNIO DEL 2025 Fecha Fin de Etapa Productiva: (DD/MM/AA) 

6-dic-25 

Alternativa de Etapa 

Productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE  
Horario 

(Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora 
DIURNO DE LUNES A VIERNES  

Ciudad          BOGOTA           y fecha concertación actividades:   31         /      10    /    2025      DIA/MES/AÑO  de forma Presencial         o Virtual __X_                    

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz 

Actividades a Desarrollar: 

Relacione las actividades 

que el(la) aprendiz va a 

realizar según lo acordado 

con el ente coformador. 

(Estas deben corresponder 

al Perfil del egresado 

establecido en el programa 

de formación que el 

aprendiz está 

desarrollando) 

Apoyo y seguimeinto de los proceso del area contable, como seguimiento, y manuales 

del proceso, auditoria de control de gastos, acualización de tasas, seguimiento y 

trazabilidad de recobros, seguimiento de cierre,encargada de elaboración de la 

información de las actas de reuniones. 

Evidencias de Aprendizaje 

Describa las evidencias que 

se van a generar, de 

acuerdo a las actividades a 

desarrollar 

Actas, link de reuniones citas, Actualizacion de tasas en la pagina JDE diariamente 

para la elaboracion de facturas, segumiento en One Note con todos los empleados 

para que sus actividades esten al dia para el cierre de mes, Actualizacion de las actas 

es mensual para revisar temas abiertos y cerrados.  

Competencias a Desarrollar  

Escoja  y transcriba las 

competencias TÉCNICAS  

del programa  que planea  

desarrollar de  acuerdo a 

las actividades a realizar, 

estas deben ser al menos 

dos (2) 

Evaluar Solicitudes Financieras De Acuerdo Con Tipo De Producto Y Manual Técnico,  
Recuperar Cartera De Acuerdo Con Normativa 

Resultados de Aprendizaje 
Relacione el o los resultados 

de aprendizaje de las 

competencias  que van a 

desarrollarse 

Examinar La Información Recibida Del Cliente De Acuerdo Con Política Institucional, 

Productos Y Servicios Microfinancieros, Elaborar Propuesta Comercial De Acuerdo Con 

Tipo De Producto Microfinanciero Y Manual De Procedimiento. 

Anita Maria Rosero Burbano   

Nombre y firma del(de la) Aprendiz                                    Nombre y Firma del ente Coformador  
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización) 

     Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)                            Nombre y Firma  
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva) 

Nidia Marcela Duarte Vaquero

Alda Emilce Mateus Pulido



 
3. Seguimiento etapa productiva 

Visita Segumiento - Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva 

  Periodo Evaluado     

Periodo Evaluado: 

(Periodo que comprende 

la fecha del momento de 

planeación al momento 

del seguimiento 

Fecha de inicio: 6 de junio  
del 2025 
DD/MM/AA 

6 de junio del 2025 al 6 de septiembre 2025 Fecha de fin: 
DD/MM/AA de septiembre 2025 

El seguimiento se realizó 

en forma: Presencial  Virtual X 

Factores Técnicos 

Variable Descripción Valoración Observaciones / Compromisos de mejora 

Transferencia de  
Conocimiento 

Demuestra las 

competencias específicas 

del programa de formación 

en situaciones reales de 

trabajo.  

Satisfactorio 

  

Mejora Continua 
Aporta activamente al 

mejoramiento de sus 

habilidades técnicas y 

métodos de trabajo. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 
 

Fortalecimiento  
Ocupacional 

Realiza acciones que 

fortalezcan su perfil 

ocupacional potenciando 

sus competencias en el 

marco de su proyecto de 

vida. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Oportunidad y Calidad 

Presenta con oportunidad y 

calidad los productos 

generados en el desarrollo 

de sus actividades. 
[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Responsabilidad 

Ambiental 

Administra los recursos para 

el desarrollo de sus 

actividades con criterios de 

responsabilidad ambiental. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 
 

Administración de  
Recursos 

Utiliza de manera racional 

los materiales, equipos y 

herramientas suministrados 

para el desempeño de sus 

actividades. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Seguridad y salud en el 

trabajo 

Utiliza los elementos de 

seguridad y salud en el 

trabajo de acuerdo con la 

normatividad vigente 

establecida para sus 

actividades. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Documentación Etapa  
Productiva 

Actualiza 

permanentemente el 

portafolio de evidencias. 
[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Factores Actitudinales y Comportamentales  

Variable Descripción Valoración Observaciones / Compromisos de mejora 

Relaciones Interpersonales 

Desarrolla relaciones 

interpersonales en las 

diferentes áreas de la 

empresa en forma 

armoniosa, respetuosa y 

enmarcada en la 

comunicación asertiva 

demostrando un sentido de  
pertenencia con la 

organización. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Trabajo en Equipo  

Participa en forma activa y 

propositiva en equipos de 

trabajo asumiendo los roles, 

de acuerdo con sus 

fortalezas. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Solución de Problemas 

Propone alternativas de 

solución a situaciones 

problemáticas, en el 

contexto del desarrollo de 

su etapa productiva.  

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Cumplimiento 

Es comprometido con las 

actividades asignadas y con 

la empresa, demostrando 

puntualidad y proactividad 

en el desarrollo de su etapa 

productiva. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 

Organización 

Demuestra capacidad para 

ordenar y disponer los 

elementos necesarios e 

información que facilite la 

ejecución del trabajo y el 

logro de los objetivos. 

[Satisfactorio] [Por mejorar] 

 



Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de seguimiento:    Observaciones del(de la) Aprendiz: 

  

Observaciones del(de la) responsable ente Coformador: 

 

 

 

 
 Nombre y firma del(de la) Aprendiz                                    Nombre y Firma del ente Coformador  

(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización) 

 

 
     Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)                            Nombre y Firma  

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva) 

 

4. Evaluación etapa productiva  (Este ítem solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)  

Visita - Momento - N° ____ Evaluación Etapa Productiva  

Periodo evaluado ( Fechas 

de inicio a fin, de la 

ejecución de la etapa 

productiva) 

Fecha de inicio: 
DD/MM/AA 6 JUNIO DEL 2025  Fecha de fin: 

DD/MM/AA 6 DICIEMBRE DEL 2025 
 

La evaluación se realizó en 

forma: Presencial  Virtual X 
Número de visitas realizadas en 

toda la etapa productiva 
 3 

Evaluación de los factores y cumplimiento  

Factores Técnicos  

Variable Valoración Observaciones / Compromisos de mejora  

Transferencia de  
Conocimiento 

[Satisfactorio] [Por mejorar]   

Mejora Continua [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Fortalecimiento  
Ocupacional 

[Satisfactorio] [Por mejorar]   

Oportunidad y Calidad [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Responsabilidad Ambiental [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Administración de  
Recursos 

[Satisfactorio] [Por mejorar]   

Seguridad y salud en el 

trabajo 
[Satisfactorio] [Por mejorar]   

Documentación Etapa  
Productiva 

[Satisfactorio] [Por mejorar]   

Factores Actitudinales y Comportamentales   

Variable Valoración Observaciones / Compromisos de mejora  

Relaciones Interpersonales [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Trabajo en Equipo  [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Solución de Problemas [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Cumplimiento [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Organización [Satisfactorio] [Por mejorar]   

Retroalimentación ente coformador o reconocimientos especiales  

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz: 

  



2. Evaluación de las 

competencias técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar Información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo 

  

Retroalimentación instructor(a) con rol de seguimiento o reconocimientos especiales  

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz: 
  

2. Evaluación de las 

Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar la información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo 

  

Retroalimentación del(de la) aprendiz  

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz 
  

2. Evaluación de las 

Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar la información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo 

  

JUICIO DE EVALUACIÓN:        APROBADO     NO APROBADO     

  

 

 
 

 Nombre y firma del(de la) Aprendiz                                    Nombre y Firma del ente Coformador  
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización) 

 

 
     Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)                            Nombre y Firma  

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva) 
Ciudad                     y fecha concertación actividades:            /          /          DIA/MES/AÑO  de forma Presencial         o Virtual  X 

Autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos personales de la entidad, entiendo que los datos serán objeto de 

recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA. 

 



Periodo Evaluado

Periodo Evaluado: (Periodo 

que comprende la fecha 

del momento de 

planeación al momento del 

seguimiento

Fecha de inicio: 6 de junio 

del 2025

DD/MM/AA

Fecha de fin:

DD/MM/AA

El seguimiento se realizó 

en forma:
Presencial Virtual X

Variable Descripción

Transferencia de 

Conocimiento

Demuestra las competencias 

específicas del programa de 

formación en situaciones 

reales de trabajo. 

Satisfactorio

Mejora Continua

Aporta activamente al 

mejoramiento de sus 

habilidades técnicas y 

métodos de trabajo.

Satisfactorio

Fortalecimiento 

Ocupacional

Realiza acciones que 

fortalezcan su perfil 

ocupacional potenciando 

sus competencias en el 

marco de su proyecto de 

vida.

Satisfactorio

Oportunidad y Calidad

Presenta con oportunidad y 

calidad los productos 

generados en el desarrollo 

de sus actividades.

Satisfactorio

Responsabilidad Ambiental

Administra los recursos para 

el desarrollo de sus 

actividades con criterios de 

responsabilidad ambiental.

Satisfactorio

Administración de 

Recursos

Utiliza de manera racional 

los materiales, equipos y 

herramientas suministrados 

para el desempeño de sus 

actividades.

Satisfactorio

Seguridad y salud en el 

trabajo

Utiliza los elementos de 

seguridad y salud en el 

trabajo de acuerdo con la 

normatividad vigente 

establecida para sus 

actividades.

Satisfactorio

Documentación Etapa 

Productiva

Actualiza permanentemente 

el portafolio de evidencias.
Satisfactorio

Variable Descripción

Relaciones Interpersonales

Desarrolla relaciones 

interpersonales en las 

diferentes áreas de la 

empresa en forma 

armoniosa, respetuosa y 

enmarcada en la 

comunicación asertiva 

demostrando un sentido de 

pertenencia con la 

organización.

Satisfactorio

Trabajo en Equipo 

Participa en forma activa y 

propositiva en equipos de 

trabajo asumiendo los roles, 

de acuerdo con sus 

fortalezas.

Satisfactorio

Solución de Problemas

Propone alternativas de 

solución a situaciones 

problemáticas, en el 

contexto del desarrollo de 

su etapa productiva. 

Satisfactorio

Cumplimiento

Es comprometido con las 

actividades asignadas y con 

la empresa, demostrando 

puntualidad y proactividad 

en el desarrollo de su etapa 

productiva.

Satisfactorio

Valoración

6 de septiembre 2025

Visita Segumiento - Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

6 de junio del 2025 

Observaciones / Compromisos de mejora

nos encontramos satifechos con las habilidades de la paracticante, sin embargo debe 

trabajar mas en la comunicación de las dificultades que se le prentan en el desarrollo 

de sus actividades pidiendo el apoyo de su equipo para optimizar las tareas 

Valoración Observaciones / Compromisos de mejora

Factores Técnicos

Factores Actitudinales y Comportamentales 



Organización

Demuestra capacidad para 

ordenar y disponer los 

elementos necesarios e 

información que facilite la 

ejecución del trabajo y el 

logro de los objetivos.

Satisfactorio

     Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)                                                                     

Nidia Marcela Duarte VaqueroAnita Maria Rosero Burbano

Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de seguimiento:   Observaciones del(de la) Aprendiz:

Observaciones del(de la) responsable ente Coformador:

Nombre y firma del(de la) Aprendiz                                   Nombre y Firma del ente Coformador 

(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización)

Nombre y Firma 

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

 Nos Encontramos Satisfechos Con Las Habilidades De La Practicante, Sin Embargo 

Debe Trabajar Mas En La Comunicación De Las Dificultades Que Se Le Presentan En El 

Desarrollo De Sus Actividades Pidiendo El Apoyo De Su Equipo Para Optimizar Las 

Tareas

Alda Emilce Mateus Pulido



Periodo evaluado ( Fechas 

de inicio a fin, de la 

ejecución de la etapa 

productiva)

Fecha de inicio:

DD/MM/AA

Fecha de fin:

DD/MM/AA

La evaluación se realizó en 

forma:
Presencial x 3

Variable

Transferencia de 

Conocimiento
Satisfactorio

Mejora Continua Satisfactorio

Fortalecimiento 

Ocupacional
Satisfactorio

Oportunidad y Calidad Satisfactorio

Responsabilidad Ambiental Satisfactorio

Administración de Recursos Satisfactorio

Seguridad y salud en el 

trabajo
Satisfactorio

Documentación Etapa 

Productiva
Satisfactorio

Variable

Relaciones Interpersonales Satisfactorio

Trabajo en Equipo Satisfactorio

Solución de Problemas Satisfactorio

Cumplimiento Satisfactorio

Organización Satisfactorio

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz:

2. Evaluación de las 

competencias técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar Información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz:

2. Evaluación de las 

Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar la información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo

1. Proceso de Formación 

del(de la) Aprendiz

6 JUNIO DEL 2025

Observaciones / Compromisos de mejora

Factores Técnicos

Evaluación de los factores y cumplimiento

Virtual
Número de visitas realizadas en 

toda la etapa productiva

Retroalimentación instructor(a) con rol de seguimiento o reconocimientos especiales

4. Evaluación etapa productiva  (Este ítem solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Observaciones / Compromisos de mejora

Retroalimentación del(de la) aprendiz

Valoración

Factores Actitudinales y Comportamentales 

Valoración

Retroalimentación ente coformador o reconocimientos especiales

3 DICIEMBRE DEL 2025

Visita - Momento - N° __3__ Evaluación Etapa Productiva		

Anita se destaco por su buena disposición en aplicar lo aprendido tanto a nivel de formación con el SENA así como lo aprendido en la compañía, por lo 

que las competencias fueron satisfactorias

Anita demostro sus habilidades y conocimiento en el control de sus actividades como la conciliación y seguimientos de transacciones realizadas con

intercompañias sin embargo ,valdria la pena que para los casos en los cuales sus practicas sean virtuales, se realice un mayor acompañamiento por

parte de la intitución y se valide la herramientas de conectividad con las que cuenta el aprendiz. 



2. Evaluación de las 

Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas 

durante la etapa 

productiva, con el fin de 

consolidar la información y 

analizar la pertinencia del 

programa de formación y 

las necesidades del sector 

productivo

JUICIO DE EVALUACIÓN:                                              

     Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)                                                                     

Nidia MarcelaDuarte Vaquero

Ciudad  Bogota                   y  fecha concertación actividades:   03      /12     /2025         DIA/MES/AÑO  de forma Presencial         o Virtual ___x_           

Anita Maria Rosero Burbano

Nombre y firma del(de la) Aprendiz                                   Nombre y Firma del ente Coformador 

(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización)

APROBADO  NO APROBADO 

Nombre y Firma 

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

x

Alda emilce Mateus Pulido



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita.rosero@pernod-ricard.com anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 1

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
  Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz 

cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 

para desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

13/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

N/Asi

 Reportes OAC diaria capacitación con acompañamiento de 3 dias 12/06/2025 20/06/2025

 Las tasas de cambio se actualizan 

todos los días para que las facturas en 

moneda extranjera tengan los valores 

correctos y estén al día.

N/A

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

   Traduccion LSF FY25  06/06/2025  11/06/2025
Traducir el documento del cierre del 

año fiscal 2025 de ingles a español

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

N/A

Desde 06/06/2025 Hasta 20/06/2025

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 2 Desde 23/06/2025 hasta 7/07/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa  Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

 *De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo formativo.
Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra
 

Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias)  En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

13/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

 Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

 

 

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

 De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

 

Se realiza el seguimiento de actividades 

de manera continua con el propósito de 

verificar el cumplimiento de las tareas 

programadas, y asegurar la correcta 

ejecución de los procesos.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Capacitacion OS  23/06/2025  26/06/2025

 

se realizará el proceso de solicitud y 

verificación de facturas en el sistema 

JDE.                                                                  

Verificar que la información (importe, 

fecha y proveedor) coincida con los 

documentos enviados.

El objetivo es mantener un control 

actualizado y garantizar la correcta 

contabilización de todas las facturas. 

Todos los meses

N/A

traduccion resumen de auditoria

ONE NOTE 27/06/2025 30/06/2025

1/07/2025 7/07/2025

si

la traducción resumen de auditoría, 

asegurando que se mantenga el 

formato, terminología y tono técnico del 

documento original sea comprendida y 

utilizada de manera adecuada por todos 

los destinatarios

Alda emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 3 Desde 8/07/2025 hasta 22/07/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz 

cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 

para desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

13/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

   Traduccion LSF FY25  8/07/2025  15/07/2025
Traducir el documento del cierre del 

año fiscal 2025 de ingles a español

N/A

 Reportes OAC diaria capacitación con acompañamiento de 3 dias 16/07/2025 22/07/2025

si

 Las tasas de cambio se actualizan 

todos los días para que las facturas en 

moneda extranjera tengan los valores 

correctos y estén al día.

Alda Emilce Mateus P amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 4 Desde 23/07/2025 hasta 6/08/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa  Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

 *De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo formativo.
Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra
 

Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias)  En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

13/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

 Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Acta de la reunion 31/07/2021 6/08/2025

si

Se remite el acta de la reunión mensual 

realizada a la (fecha), donde se 

documentan los temas tratados, 

avances, pendientes y próximos pasos. 

Se solicita su revisión y firma para su 

validación formal y archivo en los 

registros corporativos.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

 Reunion Mensual 23/07/2025 30/07/2025

 

 

Durante la reunión mensual se presentó 

un resumen de las actividades realizadas 

durante el mes, incluyendo avances en 

proyectos clave, actualizaciones de 

procesos y seguimiento de pendientes, 

destacando los logros alcanzados y su 

impacto en la operación, así como las 

actividades pendientes y los próximos 

pasos asignados a responsables 

específicos; además, se discutieron 

observaciones relevantes, riesgos 

identificados y recomendaciones para 

mejorar la eficiencia y garantizar la 

continuidad de las acciones, asegurando 

que toda la información esté disponible 

para la toma de decisiones y la correcta 

coordinación de las áreas involucradas.

 

 

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

 De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 5 Desde 7/08/2025 hasta 21/08/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

14/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Codificacion de documentos 15/08/2021 21/08/2025

si

Se Realiza la codificación de 

documentos como un proceso 

mediante el cual asigno un código 

único e identificable a cada 

documento, con el propósito de 

facilitar su organización, clasificación, 

búsqueda y control dentro del sistema 

administrativo o de gestión 

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Cronograma 7/08/2025 14/08/2025

Se solicita la confirmación de las fechas 

previstas para la realización de las 

actividades bajo su responsabilidad, 

con el propósito de consolidar el 

cronograma general

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 6 Desde 22/08/2025 hasta 5/09/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

27/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Se realiza el inventario del documento 

maestro con el fin de identificar, 

registrar y controlar la totalidad de los 

documentos institucionales vigentes, 

asegurando su adecuada gestión 

dentro del sistema documental.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Revsion de documento maestro 22/08/2025 31/08/2025

Se lleva a cabo la revisión exhaustiva 

del documento maestro con el 

propósito de verificar que la totalidad 

de las políticas y todos los documentos 

se encuentren debidamente cargadas y 

actualizadas en la plataforma 

correspondiente, así como en el 

documento de seguimiento designado 

para tal fin.

Inventario del documentomaestro y Myportal 31/08/2021 5/09/2025

si

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 7  Desde 6/09/2025 hasta 20/09/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.  

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

 ¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

14/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

traduccion de Principios de control interno del grupo para el año fiscal 26 9/09/2025 20/09/2025

si

Se realiza la traduccion de los 

lineamientos y actividades 

relacionadas con el documento dentro 

del grupo durante el Año Fiscal 26, 

garantizando que toda la información 

corporativa se adapte de forma precisa 

y coherente a los distintos idiomas 

utilizados en las operaciones 

internacionales.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

actualizacion de tasas 6/09/2025 8/09/2025

se realiza la actualización de tasas 

diarias para mantener informado al 

equipo sobre la evolución de los tipos 

de cambio y su posible impacto en las 

operaciones financieras.

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 8 Desde 23/09/2025 hasta 7/10/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

14/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Verificar las actividades asignadas a 

cada integrante del equipo, 

asegurando que se mantengan 

actualizadas, eliminando tareas 

innecesarias y ajustando 

responsabilidades para optimizar el 

proceso.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Concur 23/09/2025 25/09/2025

tiene como propósito detallar el 

proceso de verificación de gastos 

asociados a las facturas cargadas en la 

plataforma Concur Confirmar que 

todas las facturas cargadas en Concur 

cumplen con los requisitos 

establecidos por la organización

Verificacion de procesos 26/09/2025 7/10/2025

si

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 9  Desde 8/10/2025 hasta 22/10/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.  

 

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

 ¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

14/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

ONE NOTE	

	
16/10/2025 22/10/2025

si

Se realiza el seguimiento de actividades 

de manera continua con el propósito 

de verificar el cumplimiento de las 

tareas programadas, y asegurar la 

correcta ejecución de los procesos.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

 Facturas 
OS		

8/10/2025 11/10/2025

"se realizará el proceso de solicitud y 

verificación de facturas en el sistema 

JDE.                                                                  

Verificar que la información (importe, 

fecha y proveedor) coincida con los 

documentos enviados.

El objetivo es mantener un control 

actualizado y garantizar la correcta 

contabilización de todas las facturas. 

Todos los meses"

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co

Facturas OS

One Note



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 10 Desde 23/10/2025 hasta 6/11/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

27/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Se realiza la revision de las 

trasacciones por cobrar y se concilian 

cuando se generan los recobros.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Registro y seguimiento de recobros intercompañias 23/10/2025 28/10/2025

se realizará el detalle de la facturacion 

entre intercompañias por concepto 

cliente  y destinatario de la cuenta por 

cobrar                                       

Conciliacion de trasacciones versus cuentas por cobrar 

	
29/10/2025 6/11/2025

si

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 11 Desde 7/11/2025 hasta 21/11/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

1/12/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Concur

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

se realizará el detalle de la facturacion 

entre intercompañias por concepto 

cliente  y destinatario de la cuenta por 

cobrar  

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Concur 7/11/2025 12/11/2025

iene como propósito detallar el 

proceso de verificación de gastos 

asociados a las facturas cargadas en la 

plataforma Concur Confirmar que 

todas las facturas cargadas en Concur 

cumplen con los requisitos 

establecidos por la organización

Registro y seguimiento de recobros intercompañias 13/11/2025 21/11/2025

si

Alda Emilce Mateus Puido amateusp@sena.edu.co



Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 

aprendiz
Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Anita Maria Rosero Burbano Cedula 1085931537 3108446604 anita_rosero@soy.sena.edu.co anyrous325@gmail.com

Número de grupo Programa de formación

2977561

Nombre de la empresa, ente u 

organización   donde está realizando la 

etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

830031849 -1 12 Desde 22/11/2025 hasta 3/12/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

NIDIA MARCELA DUARTE VAQUERO ANALISTA FINANCIERA 3016277726

Nombre de la persona con rol de 

instructor de seguimiento:
Correo electrónico:

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 

familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)                   x

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia 

si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

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

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

con el presente decreto:

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

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

¿La persona con rol de aprendiz se 

encuentra afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta 

con los elementos de protección 

personal (EPP), requeridos para 

desarrollar su etapa productiva?

si 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

14/11/2025

Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

N/A

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

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

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

PERNOD RICARD COLOMBIA  S.A

Se realiza la revision de las 

trasacciones por cobrar y se concilian 

cuando se generan los recobros.

nidiamarcela.duarte@pernod-ricard.com

Verificacion de procesos 22/11/2025 28/11/2025

Verificar las actividades asignadas a 

cada integrante del equipo, 

asegurando que se mantengan 

actualizadas, eliminando tareas 

innecesarias y ajustando 

responsabilidades para optimizar el 

proceso.

Conciliacion de trasacciones versus cuentas por cobrar 29/11/2025 3/12/2025

si

Alda Emilce Mateus Pulido amateusp@sena.edu.co



NIT 830.031.849-1

CERTIFICA

Que el señor(a)  ANITA ROSERO BURBANO identificado(a) con cédula de ciudadanía
número 1.085.931.537 laboró con nosotros desde el 03 de junio de 2025, hasta el 03 de
diciembre de 2025, y su último cargo desempeñando fue FINANCE APPRENTICE con un
contrato a término APRENDIZ ETAPA PRODUCTIVA LEY 2466.

Esta certificación se expide en Bogotá, el día  03 de diciembre de 2025.   

Cordialmente,

PATRICIA CARDOSO
MANAGING DIRECTOR

Carrera 19 100 - 45 Piso 16, , Cel: 3165207037 Bogotá - Colombia
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RESPUESTA A SOLICITUD DE CORRECCIONES ACOMPAÑAMIENTO 

PROGRAMA GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 
(FICHA 3335804) 

 
 

1. 1. CRONOGRAMA 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información 

1.1.1. Nombre de las Fases 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "cronograma general”. 
se acepta el hallazgo y se corrige como se puede evidenciar en la 
imagen Se encuentra el nombre de la fase planeación la cual se está 
trabajando en este momento y se encuentra visible a los aprendices. 
se encuentra visible a los aprendices, la fase de análisis se encuentra 
habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de abril decide apertura de 
nuevo la fase para la entrega de planes de mejoramiento con entrega 
el 18 de mayo. 

 
  

 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

 

1.1.2. Actividades de proyecto 
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EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "actividades de 
proyecto”. No acepta el hallazgo evidenciar en la imagen Se encuentra 
activas las actividades de la fase de análisis ya que por acta #6 del 23 
de abril el EEF tomo la decisión de habilitarla por planes de 
mejoramiento al 18 de mayo. y planeación la cual se está trabajando 
en este momento y se encuentra visible a los aprendices. 

 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

 

1.1.3. Actividades de aprendizaje. 
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EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "actividades de 
aprendizaje”. No acepta el hallazgo evidenciar en la imagen Se 
encuentra activas las actividades de la fase de análisis ya que por acta 
#6 del 23 de abril el EEF tomo la decisión de habilitarla por planes de 
mejoramiento al 18 de mayo. y planeación la cual se está trabajando 
en este momento y se encuentra visible a los aprendices. 

 

 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

 

1.1.4. Tiempo de duración estimado (horas, días, semanas o 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 

 
  
 



Página 7 de 
12 

 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "Tiempo de duración 

estimada”. No acepta el hallazgo evidenciar en la imagen del 

cronograma se evidencia el tiempo de duración estimada, tal como lo 
indica la guía vigente. 

 

 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

 

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada fase. 
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EVIDENCIA 

 
 
  
 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "fecha de inicio y fin de 
cada fase”. No acepta el hallazgo evidenciar en la imagen del 
cronograma se evidencia las respectivas fechas, tal como lo indica la 
guía vigente. 

 
 

 
 

2. 2. PERFIL DEL INSTRUCTOR 
TIPO HALLAZGO 

 

2.1. Se encuentra 

publicado y por cada 

instructor asociado y 

2.1.5. Área a orientar dentro del programa (vocero, técnico, 

bilingüismo, promover, entre otras). 
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conforme a lo establecido 

en la guía de 

orientaciones actual, la 

siguiente información 

disponible para consulta 

de los aprendices: 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado se acepta y se realiza ajuste por 
parte del instructor de Bilingüismo, y el El EEF se compromete a dar 
revisión y corrección detallada, tal como lo establece la guía de 
orientación de formación virtual para que no vuelva a presentarse. 

 
 

11. 11. ANUNCIOS 
TIPO HALLAZGO 

11.1. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, el 

EEF publica anuncio de 

inicio de fase 

con la siguiente 

información: 

 
 

11.1.2. Fecha de inicio y finalización de la fase. 



Página 10 de 
12 

 

       EVIDENCIA 

 
 

RESPUESTA AL HALLAZGO 
 Con relación al hallazgo identificado en el anuncio no se acepta el 
hallazgo ya que está acorde al cronograma de la fase como se evidencia en 
las imágenes. El EEF aplica las directrices dadas en la guía vigente. 
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13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

 

 

TIPO HALLAZGO 

13.1. El EEF publica en la 

subsección "Seguimiento 

a la Formación": 

13.1.2. Subsección “Comités evaluativos-Actas” documento(s) 

de las acciones consideradas parala gestión académica del aprendiz, 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 

 
 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado se acepta, y el EEF se compromete a 
realizar seguimiento frecuente para la correcta aplicación de la guía vigente.  

 

 
TIPO HALLAZGO 

13.1. El EEF publica en la 

subsección "Seguimiento 

a la Formación": 

13.1.3. Subsección “Documentos de retención de aprendices” 

la(s)evidencia(s) de las acciones de 

retenciones realizadas con los aprendices en riesgo de deserción, 

mínimo un documento al terminarla fase. 
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EVIDENCIA 

 

 
 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado se acepta, y el EEF se compromete a 
realizar seguimiento frecuente para la correcta aplicación de la guía vigente.  
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RESPUESTA A SOLICITUD DE CORRECCIONES ACOMPAÑAMIENTO 

PROGRAMA GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 
(FICHA 3335805) 

 
 

1. 1. CRONOGRAMA 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

1.1.1. Nombre de las Fases 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado respecto "cronograma general”. 
No se acepta el hallazgo como se puede evidenciar en la imagen Se 
encuentra el nombre de la fase planeación la cual se está trabajando 
en este momento y se encuentra visible a los aprendices, la fase de 
análisis se encuentra habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de abril 
decide apertura de nuevo la fase para la entrega de planes de 
mejoramiento con entrega el 18 de mayo.  

 
  

 
 

 

 
 

1. 1. CRONOGRAMA 
TIPO HALLAZGO 

 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

1.1.2. Actividades de proyecto 
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EVIDENCIA 

 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado no es aceptado como se 
evidencia en la imagen la fase del proyecto se encuentra disponible 
para los aprendices de acuerdo a lo establecido lo estipulado en el 
cronograma de esta fase, se evidencia activas las dos fases ya que 
mediante el acta # 6 del 23 de abril EEF acordó habilitar ya que los 
aprendices se encuentran con plan de mejoramiento hasta 18 de 
mayo. y lo establecido en la guía de orientación virtual. Y como 
observación las imágenes adjuntas no corresponden a lo indicado en el 
hallazgo 

 
 

1. 1. CRONOGRAMA 

 
TIPO HALLAZGO 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

1.1.3. 

 
 
1.1.3. Actividades de aprendizaje. 
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       EVIDENCIA 

 
 

RESPUESTA AL HALLAZGO 
 Con relación al hallazgo identificado respecto no se acepta como se 
evidencia en las imágenes se encuentra disponible tal como lo establece 
el cronograma y la guía de orientación de formación virtual. se encuentra 
visible a los aprendices, la fase de análisis se encuentra habilita por EEF 
mediante acta # 6 del 23 de abril decide apertura de nuevo la fase para 
la entrega de planes de mejoramiento con entrega el 18 de mayo.   Y 
como observación las imágenes adjuntas no corresponden a lo indicado 
en el hallazgo. 

1.1. Según Menú del Curso 

I o II, se encuentra 

disponible para aprendices 

el cronograma general del 

programa con la siguiente 

información: 

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada 

fase. 
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EVIDENCIA 
   
     

 

 

RESPUESTA AL HALLAZGO 

 Con relación al hallazgo identificado respecto " Fecha de inicio y fin de 

cada fase.”, se acepta el hallazgo ya que por error en el cronograma 

quedo corrido, sin embargo, el EEF se compromete a dar revisión y 
corrección detallada, tal como lo establece la guía de orientación de 
formación virtual. se encuentra visible a los aprendices, la fase de análisis 
se encuentra habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de abril decide 
apertura de nuevo la fase para la entrega de planes de mejoramiento con 
entrega el 18 de mayo. 

1.2. Según Menú del Curso 

I o II y teniendo en cuenta 

lo indicado en la guía de 

orientaciones actual, se 

encuentra disponible para 

los aprendices el 

cronograma de la fase 

vigente con la siguiente 

información 

 

1.2.1. Nombre de la Fase: 
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EVIDENCIA 

 
 
 

RESPUESTA AL HALLAZGO 
Con relación al hallazgo identificado respecto “al nombre de la fase” no 
Acepta el hallazgo y se indica que la fase de análisis cerro de acuerdo al 
cronograma el 19 de abril, y se apertura la fase de planeación acorde al 
cronograma el día 20 de abril. tal como lo establece la guía de orientación 
de formación virtual. se encuentra visible a los aprendices, la fase de 
análisis se encuentra habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de abril 
decide apertura de nuevo la fase para la entrega de planes de 
mejoramiento con entrega el 18 de mayo.  Como observación las 
evidencias enviadas no corresponden al Ítem evaluado. 

1.2. Según Menú del Curso 

I o II y teniendo en cuenta 

lo indicado en la guía de 

orientaciones actual, se 

encuentra disponible para 

los aprendices el 

cronograma de la fase 

vigente con la siguiente 

información: 

 

1.2.2. Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto. 
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EVIDENCIA 

 

 

RESPUESTA AL HALLAZGO 
Con relación al hallazgo identificado respecto " Nombre de la(s) 

actividad(es) de proyecto”.  No se acepta el Hallazgo tal como lo indica 

la guía se encuentra activa en este momento de acuerdo al cronograma 
la fase de planeación, donde en el cronograma se identifica la actividad 
de proyecto que estamos trabajando como lo indica la imagen, sin 
embargo El EEF realiza revisión y se ajusta el tamaño de la letra para que 
se lee a completo tal como lo establece la guía de orientación de 
formación virtual. se encuentra visible a los aprendices, la fase de 
análisis se encuentra habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de abril 
decide apertura de nuevo la fase para la entrega de planes de 
mejoramiento con entrega el 18 de mayo. 
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1.2. Según Menú del Curso 

I o II y teniendo en cuenta 

lo indicado en la guía de 

orientaciones actual, se 

encuentra disponible para 

los aprendices el 

cronograma de la fase 

vigente con la siguiente 

información 

 

1.2.3. Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.  

 
 
 

 

 

 

 

 

EVIDENCIA 

        

 

RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo se No acepta debido a que en este momento se 
encuentran activas tanto la fase de planeación como la fase de análisis debido 
a que el EFF mediante acta #6 del 23 de abril ordeno la apertura de la fase de 
análisis debido a que los aprendices están con plan de mejoramiento hasta el 
18 de mayo.   

1.2. Según Menú del Curso 

I o II y teniendo en cuenta 

lo indicado en la guía de 

orientaciones actual, se 

encuentra disponible para 

los aprendices el 

cronograma de la fase 

vigente con la siguiente 

información: 

1.2.6. Evidencias a presentar 
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EVIDENCIA 

 

 

 

RESPUESTA AL HALLAZGO 
Con relación al hallazgo identificado respecto " Evidencias a presentar”. 

Se indica que NO se acepta hallazgo según lo verificado por el EEF de la 
formación se encuentran disponibles las actividades como lo deja ver la 
imagen tal como lo establece la guía de orientación de formación virtual 
y de acuerdo al cronograma. se encuentra visible a los aprendices, la fase 
de análisis se encuentra habilita por EEF mediante acta # 6 del 23 de 
abril decide apertura de nuevo la fase para la entrega de planes de 
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mejoramiento con entrega el 18 de mayo. 

1.2. Según Menú del Curso 

I o II y teniendo en cuenta 

lo indicado en la guía de 

orientaciones actual, se 

encuentra disponible para 

los aprendices el 

cronograma de la fase 

vigente con la siguiente 

información: 

 

 1.2.7. Instructor/Área responsable. 

EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 
Con relación al hallazgo identificado respecto se identifica que las 
actividades de la fase de Análisis No se aceptan ya que se encuentran 
despoblé ya que de acuerdo a reunión del equipo EEF según acta # 6 del 
23 de abril se dejaron planes de mejoramientos a los aprendices con fecha 
de entrega 18 de mayo. Se puede verificar esta información en 
seguimiento a la formación. en Zajuna según lo verificado por el EEF de la 
formación en la verificación de los aprendices en el ingreso a la formación 
y bajo rendimiento como lo establece la guía. 
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2. 2. PERFIL DEL INSTRUCTOR 

TIPO HALLAZGO 

2.1. Se encuentra 

publicado y por cada 

instructor asociado y 

conforme a lo establecido 

en la guía de 

orientaciones actual, la 

siguiente información 

disponible para consulta 

de los aprendices 

2.1.5. Área a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingüismo, 

promover, entre otras). 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 

 
 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado se realiza ajuste por parte del instructor 
de Bilingüismo, y el El EEF se compromete a dar revisión y corrección 
detallada, tal como lo establece la guía de orientación de formación virtual 
para que no vuelva a presentarse. 
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3. 3. DISPONIBILIDAD 

TIPO HALLAZGO 

DISPONIBILIDAD 
3.1. El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el 

trabajo del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fases del programa, 

las actividades, enlaces para envío de evidencias, pruebas/foros, entre 

otras. 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 

 
 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado No se acepta, respecto a que se 
encuentra habilitada la fase de análisis debido a que los aprendices se 
encuentran con plan de mejoramiento de acuerdo a lo establecido en 
reunión por el EEF mediante acta # 6 del 23 de abril con plazo de entrega 18 
de mayo como se puede verificar en las reuniones de EEF.  
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TIPO HALLAZGO 

5. 5. 

CALIFICACIONES 

5.1. En el espacio "Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades 

o evidencias, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de 

fase y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado centro de calificaciones No se acepta ya 
que como lo muestran las imágenes esta las actividades están asociadas 
acorde a la fase y al cronograma. tal como lo establece la guía de orientación 
de formación virtual. Como observación las evidencias enviadas no 
corresponden al Ítem evaluado. 

 
TIPO HALLAZGO 

6. 6. 

CONFIGURACIÓN 

6.1. El EEF configura con una fecha límite de entrega, cada una de las 

evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma 

de la fase. 
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EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado lo No lo aceptamos puesto que si se 
encuentra habilitada la fase de análisis pero esto se debe a que el El EEF 
mediante acta #6 ordena la apertura de nuevo de la fase para que los 
aprendices que tienen planes de mejoramiento asignados puedan entregar sus 
evidencias hasta el 18 de mayo, esto se puede verificar en las reuniones de EFF 
y las respectivas actas.  

 

 

 

 

 
 

9. 9. FOROS 
TIPO HALLAZGO 

 

9.1. Durante el 

programa 

formativo el EEF: 

 

9.1.3. Configura el(los) Foro(s) Temático(s), con fecha de inicio y finalización, de 

acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de fase. 
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EVIDENCIA  

 

 
 
 
 

 
RESPUESTA A 
LOS 
HALLAZGOS 

Con relación al hallazgo identificado respecto a los foros temáticos No lo aceptamos el 
hallazgo debido a que en el cronograma de la fase no hay ningún foro temático 
propuesto, el EEF verifica que se da cumplimiento conforme a la guía de orientaciones 
actual.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

TIPO HALLAZGO 

 

9.1. Durante el 

programa 

formativo el EEF: 

 

9.1.4. Realiza la apertura de el(los) Foro(s) Temático(s) en las fechas establecidas 

en el cronograma de la fase, conforme a lo establecido en la guía de orientaciones 

actual 
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EVIDENCIA  
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RESPUESTA A 
LOS 
HALLAZGOS 

Con relación al hallazgo identificado respecto al foro temáticos No se acepta el 
hallazgo de acuerdo al cronograma no se evidencia tema para dar apertura tal 
como lo identifica la guía, El equipo ejecutor reviso la guía de orientación 
pedagógica de acuerdo a la importancia del seguimiento y evaluación dentro de 
la formación dando cumplimiento a la guía de orientaciones actual. Como 
observación las imágenes anexas no evidencias el hallazgo lo que hace difícil dar 
respuesta. 

 
 
 
 
 
 

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

TIPO HALLAZGO 

 

10.1. Durante el 

programa formativo el 

instructor responsable de 

cada actividad 

10.1.1. Retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo 

establecido en la guía de orientaciones actual. 



Página 21 de 
29 

 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 

 
 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado No se acepta ya que en las imágenes 
anexas no son acordes al Ítem a evaluar lo cual impiden dar respuesta. 

 
 

TIPO HALLAZGO 

10.1.2. Realiza la 
10.1.2. Realiza la retroalimentación de las evidencias en un plazo 

máximo de tres días hábiles. 
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retroalimentación 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 
 

 

 
 

 

 
RESPUESTA AL 
HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado al plazo de evaluación de evidencias No 
se acepta ya que en las imágenes anexas no son acordes al Ítem a evaluar lo 
cual impiden dar respuesta. 
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111. 11. ANUNCIOS 
TIPO HALLAZGO 

11.1. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, el 

EEF publica anuncio de 

inicio de fase 

con la siguiente 

información: 

11.1.1. Nombre de la fase del proyecto. 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor no Acepta el 
hallazgo, como evidencia la imagen el anuncio cumple con lo 
establecido en la guía de orientación vigente, como observación las 
imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 
TIPO HALLAZGO 

11.1. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, el 

11.1.3. Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial. 



Página 24 de 
29 

 

EEF publica anuncio de 

inicio de fase 

con la siguiente 

información: 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor no Acepta el 
hallazgo, como evidencia la imagen el anuncio cumple con lo 
establecido en la guía de orientación vigente, como observación las 
imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 
 

TIPO HALLAZGO 

11.1. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, el 

EEF publica anuncio de 

inicio de fase 

con la siguiente 

información: 

11.1.4. Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades. 
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EVIDENCIA 

 
 

 
 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor No Acepta el 
hallazgo ya que en el anuncio se invita a consultar el cronograma 
donde están las competencias, actividades y fechas de entrega de la 
misma, como evidencia la imagen el anuncio cumple con lo 
establecido en la guía de orientación vigente, como observación las 
imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 
 

TIPO HALLAZGO 

11.2. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, 

durante el desarrollo de la 

fase, publica 

los siguientes anuncios: 

11.2.1. Anuncio(s) de inicio de actividad(es) de proyecto 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor No Acepta el 
hallazgo, como evidencia la imagen el anuncio cumple con lo 
establecido en la guía de orientación vigente, como observación las 
imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 
 

TIPO HALLAZGO 

11.2. Conforme a lo 

establecido en la guía de 

orientaciones actual, 

durante el desarrollo de la 

fase, publica 

los siguientes anuncios: 

11.2.2. Anuncio(s) de cierre de actividad(es) de proyecto 
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EVIDENCIA 

 
 

 

 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor no Acepta el 
hallazgo, como evidencia la imagen el anuncio de cierre cumple con lo 
establecido en la guía de orientación vigente, como observación las 
imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 

14. 14. CONCLUSIÓN FOROS 

 
TIPO HALLAZGO 

14.1. El instructor 

encargado publica la 

conclusión de el(los) 

Foro(s) Temático(s): 

14.1.1. En las fechas establecidas en el cronograma de fase o 

máximo el día hábil siguiente. 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 

 
 

 



Página 28 de 
29 

 

 

 
RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor no Acepta el 
hallazgo dado que en la fase de análisis y en la fase de planeación el 
cronograma con cuenta con estos foros. observación las imágenes 
anexas del hallazgo no son coherentes al ítem evaluado. 

 
 

TIPO HALLAZGO 

14.1. El instructor 

encargado publica la 

conclusión de el(los) 

Foro(s) Temático(s): 

14.1.2. Realizando una nueva respuesta conforme a lo 

establecido en la guía de orientaciones actual. 

 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 
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RESPUESTA AL HALLAZGO 

Con relación al hallazgo identificado el equipo ejecutor no Acepta el 
hallazgo dado que en la fase de análisis y en la fase de planeación el 
cronograma con cuenta con estos foros temáticos como se observa 
en la imagen se da respuesta al foro de dudas e inquietudes. 
observación las imágenes anexas del hallazgo no son coherentes al 
ítem evaluado. 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

  Centro de Formación: 9213 - CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE REGIONAL DISTRITO
CAPITAL  
  

  ID Acompañamiento: 63981  

  

Nombre facilitador: Dixon Julio Ardila Garcia 
  

Ficha: 3335804

  

Fecha Inicio: 2025-09-29 Fecha Fin: 2027-12-28
  

Instructor: 46680818 ALDA EMILCE MATEUS
PULIDO

  

Nombre del Programa: GESTION CONTABLE Y
DE INFORMACION FINANCIERA

  

Fecha de aplicación: 2026-05-06 20:15:49

  

Lista de chequeo aplicada por: Wilinton
Alexander Peralta Solano

Nº ÍTEM SI/NO
1. 1. CRONOGRAMA
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.1. Nombre de las Fases. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.2. Actividades de proyecto. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.3. Actividades de aprendizaje. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.4. Tiempo de duración
estimado (horas, días, semanas o

NO



Nº ÍTEM SI/NO
meses).
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada
fase.

NO

  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.1. Nombre de la Fase. SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.2. Nombre de la(s)
actividad(es) de proyecto.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.3. Actividades de aprendizaje a
realizar durante la fase.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.4. Resultados de Aprendizaje. SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.5. Fecha de inicio y finalización
de las actividades.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.6. Evidencias a presentar SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.7. Instructor/Área responsable. SI
2. 2. PERFIL DEL INSTRUCTOR
  



Nº ÍTEM SI/NO
 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.1. Información académica y
experiencia laboral.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.2. Correo electrónico
Institucional o profesional.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.3. Regional y Centro de
Formación.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.4. Horario de atención
sincrónica, mínimo una hora a la
semana, el(los) días(s) de atención,
ruta exacta y/o enlace para el
ingreso.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.5. Área a orientar dentro del
programa (vocero, técnico,
bilingüismo, promover, entre
otras).

NO

  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5 Evidencia 6
3. 3. DISPONIBILIDAD

3.1. El EEF verifica y garantiza que
se encuentren disponibles para el
trabajo del aprendiz, de acuerdo
con el cronograma de fases del
programa, las actividades, enlaces
para envío de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

SI

4. 4. MENÚ DEL CURSO
4.1. Organiza el Menú del Curso
con las secciones estipuladas en la
guía de orientaciones actual, según
Menú del Curso I o II.

SI

5. 5. CALIFICACIONES
5.1. En el espacio "Calificaciones”
el EEF, asocia todas las actividades
o evidencias, teniendo en cuenta lo
estipulado en el cronograma de
fase y conforme a lo establecido en

SI



Nº ÍTEM SI/NO
la guía de orientaciones actual.

6. 6. CONFIGURACIÓN
6.1. El EEF configura con una fecha
límite de entrega, cada una de las
evidencias, en concordancia con
las fechas establecidas en el
cronograma de la fase.

SI

7. 7. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
  

 7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación"
con las siguientes subsecciones: 

7.1.1. "Reporte de Curso". SI
  

 7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación"
con las siguientes subsecciones: 

7.1.2. "Seguimiento a la
Formación".

SI

7.2. La subsección “Reporte de
Curso” se encuentra organizada
con las subsecciones por cada una
de las fases del programa de
formación.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.1.“Comités evaluativos –
Actas”.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.2. “Documentos de retención
de aprendices”.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.3. “Reuniones EEF – Actas”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.1. “Actas de Comité”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.2. “Planes de Mejoramiento”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.3. “Registro de Novedades”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.4. “Llamados de Atención”. SI

8. 8.SESIONES EN LÍNEA
8.1. El EEF organiza en el Menú del
Curso la sección “Sesiones en

SI



Nº ÍTEM SI/NO
Línea".
8.2. El EEF organiza en el enlace
“Contenido del Curso”, la sección
“Sesiones en Línea” / subsecciones
por cada una de las Fases, de
acuerdo con el avance de la
formación.

SI

8.3. El EEF organiza en el Menú del
Curso la sección “Sesiones en
Línea”, subsecciones por cada una
de las Fases/subsección por mes,
de acuerdo con el avance de la
formación.

SI

9. 9. FOROS
  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.1. Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.2. Se encuentra como mínimo
un Foro de Dudas e Inquietudes
disponible para la participación de
los aprendices.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.3. Configura el(los) Foro(s)
Temático(s), con fecha de inicio y
finalización, de acuerdo con las
fechas establecidas en el
cronograma de fase.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.4. Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Temático(s) en las fechas
establecidas en el cronograma de
la fase, conforme a lo establecido
en la guía de orientaciones actual.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.5. Responde las preguntas
realizadas por los aprendices en el
Foro de Dudas e Inquietudes en un
plazo máximo de un día hábil.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.6. El instructor responsable
responde el(los) Foro(s)

SI



Nº ÍTEM SI/NO
Temático(s) en un plazo máximo
de un día hábil.

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.7. El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Temático(s) disponibles, conforme
a lo establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
  

 10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:
10.1.1. Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

  

 10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:
10.1.2. Realiza la retroalimentación
de las evidencias en un plazo
máximo de tres días hábiles.

SI

11. 11. ANUNCIOS
  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.1. Nombre de la fase del
proyecto.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.3. Instrucciones sobre qué
consultar de manera inicial.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.4. Pasos a seguir para el
desarrollo de las actividades.

SI

  

 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.1. Anuncio(s) de inicio de
actividad(es) de proyecto.

SI

  

 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.2. Anuncio(s) de cierre de
actividad(es) de proyecto.

SI

  



Nº ÍTEM SI/NO
 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.3. Anuncio semanal de
invitación para el ingreso a la
sesión en línea.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.2. Fecha de inicio y
finalización de la fase.

SI

11.3. Publica anuncio de
aprendices aprobados de la fase,
conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual.

SI

11.4. Los anuncios de la fase actual
cumplen con su función
comunicativa y conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

12. 12. SESIONES EN LÍNEA SEMANALES
  

 12.1. En la sección “Sesiones en Línea” /  subsección por Fase / subsección por mes, publica: 
12.1.1. Grabaciones semanales de
las sesiones en línea, de acuerdo al
avance del proceso formativo,
conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual.

SI

  

 12.1. En la sección “Sesiones en Línea” /  subsección por Fase / subsección por mes, publica: 
12.1.2. Resumen de las sesiones
semanales, de acuerdo al avance
del proceso formativo, conforme a
lo establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 
13.1.1. Subsección “Reuniones EEF
– Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

SI

  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 
13.1.2. Subsección “Comités
evaluativos-Actas” documento(s)
de las acciones consideradas para
la gestión académica del aprendiz,
mínimo un documento al terminar
la fase.

NO

  

EVIDENCIAS



Nº ÍTEM SI/NO
Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3

  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 
13.1.3. Subsección “Documentos
de retención de aprendices” la(s)
evidencia(s) de las acciones de
retención realizadas con los
aprendices en riesgo de deserción,
mínimo un documento al terminar
la fase.

NO

  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subsección "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
información: 

13.2.1. Copia del libro de
calificaciones con la totalidad de
evidencias calificadas.

SI

  

 13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subsección "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
información: 

13.2.2. Formatos de cierre de la
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluación, conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

14. 14. CONCLUSIÓN FOROS
  

 14.1. El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s):
14.1.1. En las fechas establecidas
en el cronograma de fase o
máximo el día hábil siguiente.

SI

  

 14.1. El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s):
14.1.2. Realizando una nueva
respuesta conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

15. 15. NETIQUETA
15.1. En todos los espacios de
comunicación se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas prácticas ortográficas y
gramaticales.

SI

TOTAL: 54/62
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  Centro de Formación: 9213 - CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE REGIONAL DISTRITO
CAPITAL  
  

  ID Acompañamiento: 63982  

  

Nombre facilitador: Dixon Julio Ardila Garcia 
  

Ficha: 3335805

  

Fecha Inicio: 2025-09-29 Fecha Fin: 2027-12-28
  

Instructor: 46680818 ALDA EMILCE MATEUS
PULIDO

  

Nombre del Programa: GESTION CONTABLE Y
DE INFORMACION FINANCIERA

  

Fecha de aplicación: 2026-05-07 05:54:29

  

Lista de chequeo aplicada por: Vanesa
Alexandra Pertuz Palmera

Nº ÍTEM SI/NO
1. 1. CRONOGRAMA
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.1. Nombre de las Fases. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.2. Actividades de proyecto. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.3. Actividades de aprendizaje. NO
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.4. Tiempo de duración
estimado (horas, días, semanas o

NO



Nº ÍTEM SI/NO
meses).
  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 1.1. Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices el cronograma general del
programa con la siguiente información:

1.1.5. Fecha de inicio y fin de cada
fase.

NO

  

EVIDENCIAS

Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.1. Nombre de la Fase. SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.2. Nombre de la(s)
actividad(es) de proyecto.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.3. Actividades de aprendizaje a
realizar durante la fase.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.4. Resultados de Aprendizaje. SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.5. Fecha de inicio y finalización
de las actividades.

SI

  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.6. Evidencias a presentar SI
  

 1.2. Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se
encuentra disponible para los aprendices el cronograma de la fase vigente con la siguiente información: 

1.2.7. Instructor/Área responsable. SI
2. 2. PERFIL DEL INSTRUCTOR
  



Nº ÍTEM SI/NO
 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.1. Información académica y
experiencia laboral.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.2. Correo electrónico
Institucional o profesional.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.3. Regional y Centro de
Formación.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.4. Horario de atención
sincrónica, mínimo una hora a la
semana, el(los) días(s) de atención,
ruta exacta y/o enlace para el
ingreso.

SI

  

 2.1. Se encuentra publicado y por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de
orientaciones actual, la siguiente información disponible para consulta de  los aprendices:  

2.1.5. Área a orientar dentro del
programa (vocero, técnico,
bilingüismo, promover, entre
otras).

NO

  

EVIDENCIAS

Evidencia 1
3. 3. DISPONIBILIDAD

3.1. El EEF verifica y garantiza que
se encuentren disponibles para el
trabajo del aprendiz, de acuerdo
con el cronograma de fases del
programa, las actividades, enlaces
para envío de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

SI

4. 4. MENÚ DEL CURSO
4.1. Organiza el Menú del Curso
con las secciones estipuladas en la
guía de orientaciones actual, según
Menú del Curso I o II.

SI

5. 5. CALIFICACIONES
5.1. En el espacio "Calificaciones”
el EEF, asocia todas las actividades
o evidencias, teniendo en cuenta lo
estipulado en el cronograma de
fase y conforme a lo establecido en

SI



Nº ÍTEM SI/NO
la guía de orientaciones actual.

6. 6. CONFIGURACIÓN
6.1. El EEF configura con una fecha
límite de entrega, cada una de las
evidencias, en concordancia con
las fechas establecidas en el
cronograma de la fase.

SI

7. 7. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
  

 7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación"
con las siguientes subsecciones: 

7.1.1. "Reporte de Curso". SI
  

 7.1. El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación"
con las siguientes subsecciones: 

7.1.2. "Seguimiento a la
Formación".

SI

7.2. La subsección “Reporte de
Curso” se encuentra organizada
con las subsecciones por cada una
de las fases del programa de
formación.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.1.“Comités evaluativos –
Actas”.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.2. “Documentos de retención
de aprendices”.

SI

  

 7.3. Subsección “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.3.3. “Reuniones EEF – Actas”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.1. “Actas de Comité”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.2. “Planes de Mejoramiento”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.3. “Registro de Novedades”. SI

  

 7.4. Subsección “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 
7.4.4. “Llamados de Atención”. SI

8. 8.SESIONES EN LÍNEA
8.1. El EEF organiza en el Menú del
Curso la sección “Sesiones en

SI



Nº ÍTEM SI/NO
Línea".
8.2. El EEF organiza en el enlace
“Contenido del Curso”, la sección
“Sesiones en Línea” / subsecciones
por cada una de las Fases, de
acuerdo con el avance de la
formación.

SI

8.3. El EEF organiza en el Menú del
Curso la sección “Sesiones en
Línea”, subsecciones por cada una
de las Fases/subsección por mes,
de acuerdo con el avance de la
formación.

SI

9. 9. FOROS
  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.1. Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.2. Se encuentra como mínimo
un Foro de Dudas e Inquietudes
disponible para la participación de
los aprendices.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.3. Configura el(los) Foro(s)
Temático(s), con fecha de inicio y
finalización, de acuerdo con las
fechas establecidas en el
cronograma de fase.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.4. Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Temático(s) en las fechas
establecidas en el cronograma de
la fase, conforme a lo establecido
en la guía de orientaciones actual.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.5. Responde las preguntas
realizadas por los aprendices en el
Foro de Dudas e Inquietudes en un
plazo máximo de un día hábil.

SI

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.6. El instructor responsable
responde el(los) Foro(s)

SI



Nº ÍTEM SI/NO
Temático(s) en un plazo máximo
de un día hábil.

  

 9.1. Durante el programa formativo el EEF:
9.1.7. El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Temático(s) disponibles, conforme
a lo establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

10. 10. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
  

 10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:
10.1.1. Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

  

 10.1. Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad:
10.1.2. Realiza la retroalimentación
de las evidencias en un plazo
máximo de tres días hábiles.

SI

11. 11. ANUNCIOS
  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.1. Nombre de la fase del
proyecto.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.2. Fecha de inicio y
finalización de la fase.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.3. Instrucciones sobre qué
consultar de manera inicial.

SI

  

 11.1. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el EEF publica anuncio de inicio de fase
con la siguiente información:

11.1.4. Pasos a seguir para el
desarrollo de las actividades.

SI

  

 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.1. Anuncio(s) de inicio de
actividad(es) de proyecto.

SI

  



Nº ÍTEM SI/NO
 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.2. Anuncio(s) de cierre de
actividad(es) de proyecto.

SI

  

 11.2. Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, durante el desarrollo de la fase, publica
los siguientes anuncios:

11.2.3. Anuncio semanal de
invitación para el ingreso a la
sesión en línea.

SI

11.3. Publica anuncio de
aprendices aprobados de la fase,
conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual.

SI

11.4. Los anuncios de la fase actual
cumplen con su función
comunicativa y conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

12. 12. SESIONES EN LÍNEA SEMANALES
  

 12.1. En la sección “Sesiones en Línea” /  subsección por Fase / subsección por mes, publica: 
12.1.1. Grabaciones semanales de
las sesiones en línea, de acuerdo al
avance del proceso formativo,
conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual.

SI

  

 12.1. En la sección “Sesiones en Línea” /  subsección por Fase / subsección por mes, publica: 
12.1.2. Resumen de las sesiones
semanales, de acuerdo al avance
del proceso formativo, conforme a
lo establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

13. 13. DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 
13.1.1. Subsección “Reuniones EEF
– Actas" dos documentos
mensuales de las reuniones
realizadas.

SI

  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 
13.1.2. Subsección “Comités
evaluativos-Actas” documento(s)
de las acciones consideradas para
la gestión académica del aprendiz,
mínimo un documento al terminar
la fase.

SI

  

 13.1. El EEF publica en la subsección "Seguimiento a la Formación": 



Nº ÍTEM SI/NO
13.1.3. Subsección “Documentos
de retención de aprendices” la(s)
evidencia(s) de las acciones de
retención realizadas con los
aprendices en riesgo de deserción,
mínimo un documento al terminar
la fase.

SI

  

 13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subsección "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
información: 

13.2.1. Copia del libro de
calificaciones con la totalidad de
evidencias calificadas.

SI

  

 13.2. El EEF publica al final de cada fase en la subsección "Reporte del Curso - Fase " la siguiente
información: 

13.2.2. Formatos de cierre de la
fase inmediatamente anterior,
debidamente diligenciado con la
descarga de los juicios de
evaluación, conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

14. 14. CONCLUSIÓN FOROS
  

 14.1. El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s):
14.1.1. En las fechas establecidas
en el cronograma de fase o
máximo el día hábil siguiente.

SI

  

 14.1. El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s):
14.1.2. Realizando una nueva
respuesta conforme a lo
establecido en la guía de
orientaciones actual.

SI

15. 15. NETIQUETA
15.1. En todos los espacios de
comunicación se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con
uso de las normas de netiqueta y
buenas prácticas ortográficas y
gramaticales.

SI

TOTAL: 56/62
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALDA EMILCE MATEUS PULIDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍAS DEL TRANSPORTE

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3335805 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA  LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON  LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y EL ENTORNO SOCIAL.

02- IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES,  DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03- REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y  SST, SEGÚN
EL  ÁREA DE DESEMPEÑO.

04- PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA  EN  LA ATENCIÓN AL CLIENTE,  DE ACUERDO CON
NECESIDADES DEL USUARIO.

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLÓGICO TENIENDO EN CUENTA  POLÍTICAS INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA  ATENCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

04 PRESENTAR  INFORME DE ATENCIÓN A USUARIOS DE ACUERDO CON  POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y  NORMATIVA.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02- ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

03- RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04- ESTABLECER PROCESOS DE  ENRIQUECIMIENTO LEXICAL  Y  ACCIONES DE  MEJORAMIENTO EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS,  TERRITORIALES Y NACIONALES,  DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES,  DE ACUERDO CON

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02- ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03- PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04- CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E  INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO

04 GENERAR INFORMES DEL ANÁLISIS FINANCIERO  SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02- PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.
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03- EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04- IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS, SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL  Y  EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR  LA  PROPUESTA  DE  NEGOCIO  CONFORME  CON  SU  ESTRUCTURA  Y  NECESIDADES  DEL  SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR  OPINIONES  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS  Y  LABORALES  ACTUALES,  PASADAS  Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO  DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR  ACCIONES  DE  MEJORA  RELACIONADAS  CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPEÑO
SEGÚN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06- EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.
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04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS,  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS, DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01- IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

3335804 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA  LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON  LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y EL ENTORNO SOCIAL.

02- IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES,  DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03- REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y  SST, SEGÚN
EL  ÁREA DE DESEMPEÑO.

Page 6 of 1213/05/26 15:20



04- PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA  EN  LA ATENCIÓN AL CLIENTE,  DE ACUERDO CON
NECESIDADES DEL USUARIO.

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLÓGICO TENIENDO EN CUENTA  POLÍTICAS INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA  ATENCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

04 PRESENTAR  INFORME DE ATENCIÓN A USUARIOS DE ACUERDO CON  POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y  NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02- ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

03- RELACIONAR  LOS  PROCESOS  COMUNICATIVOS  TENIENDO  EN  CUENTA  CRITERIOS  DE  LÓGICA  Y RACIONALIDAD

04- ESTABLECER PROCESOS DE  ENRIQUECIMIENTO LEXICAL  Y  ACCIONES DE  MEJORAMIENTO EN  EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS,  TERRITORIALES Y NACIONALES,  DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES,  DE ACUERDO CON

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02- ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03- PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04- CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E  INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO

04 GENERAR INFORMES DEL ANÁLISIS FINANCIERO  SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02- PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

03- EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04- IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS, SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL  Y  EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR  LA  PROPUESTA  DE  NEGOCIO  CONFORME  CON  SU  ESTRUCTURA  Y  NECESIDADES  DEL  SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- COMPRENDER  INFORMACIÓN  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR  OPINIONES  SOBRE  SITUACIONES  COTIDIANAS  Y  LABORALES  ACTUALES,  PASADAS  Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.
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03- DISCUTIR   SOBRE   POSIBLES   SOLUCIONES   A   PROBLEMAS   DENTRO   DE   UN   RANGO   VARIADO  DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR  ACCIONES  DE  MEJORA  RELACIONADAS  CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPEÑO
SEGÚN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR  UN  PROCESO  PARA  LA  REALIZACIÓN  DE  UNA  ACTIVIDAD  EN  SU  QUEHACER  LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACIÓN.

06- EXPLICAR  LAS  FUNCIONES  DE  SU  OCUPACIÓN  LABORAL  USANDO  EXPRESIONES  DE  ACUERDO  AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGÚN SUS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES.

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACIÓN.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEÓRICOS DEL PROYECTO, SEGÚN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS,  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS, DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA
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04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ALDA EMILCE MATEUS PULIDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍAS DEL TRANSPORTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,40
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MES/AÑO:

D M A TEORICO PRACTICO

4 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 8

5 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 16

6 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 24

7 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 32

8 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 40

11 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 48

12 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 56

13 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 64

14 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 72

15 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 80

19 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 88

20 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 96

21 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 104

22 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 112

25 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 120

26 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 128

27 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 136

28 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 144

29 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 152

30 5 2026 3335804 /3335805 FASE  ANALISIS - GUÍA 1 -GUIA 2 X 8 160

Plantilla de prueba - documento no controlado

HORAS DIA HORAS ACUMULADAS

NOMBRE COORDINADOR:  JOAQUIN RUIZ DIAZ

C.C. :  11251198

FIRMA:

FECHA HORARIO

FICHA

No DE FICHA MODULO TIPO

CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ALDA EMILCE MATEUS PULIDO may-26


