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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

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

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retenciéon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

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 impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccién juridica del SENA.

GCCON-F-087 V2



SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girardot - julio de 2026

Sefiora

Maria Helena Castro Garcia

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.9141794 de 2026
Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes julio del
afo 2026.

Referencia: CO1.PCCNTR.9141794 del afio 2026

Yo Mario Gomez Salas, identificado con la cédula de ciudadania No. 11205617 de Girardot Cundinamarca,
en mi calidad de Contratista del SENA, adscrito a la coordinacién académica y en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, presento a continuaciéon el Informe de actividades
realizadas durante el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y OCHO MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA'Y SEIS MIL DOSCIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE ($48.796.219). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
febrero de 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747), b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS ($4.737.497) cada uno. c) Un (1) dltimo pago por los dias del mes de diciembre
de 2026, por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA NUEVE
PESOS ($1.894.999).

Plazo: 10 meses y nueve dias, sin superar el calendario académico 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales con autonomia técnica y administrativa como instructor técnico en
el drea de seguimiento a la etapa productiva y afines, realizando de manera auténoma el disefiar,
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implementar y evaluar actividades en el marco de los procesos de formacion profesional integral del

Ejecucion mensual de actividades

dentro de un plazo maximo de tres (3) dias
posteriores a la finalizacién del respectivo
resultado de aprendizaje, y participar en
los comités de seguimiento a los que sea
convocado, de acuerdo con la

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la planeacion de los procesos | Para el periodo del No programado
formativos conforme a los lineamientos informe no se
institucionales y al objeto contractual, asi | ejecutaron acciones
como en el disefio curricular y la referentes al

1 elaboracion de instrumentos académicos cumplimiento de esta
requeridos por el Centro de Formacién obligacion.
para fortalecer la Formacion Profesional
Integral y el proceso
de aprendizaje.
Reportar en el sistema Sofia Plus en un Durante el periodo Documental y/o digital.
plazo maximo de dos (2) dias, todas las comprendido entre el
actividades que de acuerdo con los 18 de junio y el 16 de
procesos que son de su responsabilidad, julio de 2026, se llevé a
garantizando la calidad de la formacion y cabo en la plataforma
su coherencia en el proceso formativo, Sofia Plus el proceso de
tales como: a). Verificando que la totalidad | generar ruta de
de los aprendices seleccionados se aprendizaje y asociar

5 encuentren en estado matriculados. b). aprendices de la ficha
Registrando juicios evaluativos del 3505496 curso
reconocimiento de aprendizajes previos, complementario
los juicios evaluativos, rutas de Servicio al Cliente Inpec
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, |la mesa Cundinamarca.
reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.
Emitir de manera oportuna el juicio Para el periodo del No programado.
evaluativo sobre el nivel de logro de los informe no se
resultados de aprendizaje y las ejecutaron acciones
competencias del programa, aplicando los | referentes al
procedimientos y las herramientas cumplimiento de esta

3 | tecnoldgicas definidos por la entidad, obligacion.
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programacion académica del Centro de
Formacion.

Al término de la etapa productiva de cada
uno de los aprendices asignados para
seguimiento de la segunda y ultima fase
formativa, acopiar la totalidad de los
formatos institucionales debidamente
diligenciados y demas documentos
requeridos para el proceso de certificacion,
allegandolos a la Coordinacion Académica
en un Plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles contados a partir de la fecha de
terminacion de la etapa productiva, por
parte del aprendiz.

Durante el periodo
comprendido entre el
18 de junio y el 16 de
julio de 2026, se realizd
la evaluacién de la
Etapa Productiva de seis
(6) aprendices de la
ficha 3178333.
Asimismo, se
recepciond la totalidad
de la documentacion
requerida para
adelantar el proceso de
certificacion de los
aprendices.

Documental y/o digital.

Cumplir mensualmente con las actividades
del procedimiento de Ejecucion de la FPI,
garantizando la entrega oportuna de
informes, actualizacién del Portafolio del
Instructor con los formatos y soportes
exigidos por el Centro de Formacion.

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

No programado.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacidn.

Durante el periodo
comprendido entre el
18 de junio y el 16 de
julio de 2026, se realizd
la socializacién de la
etapa productiva a los
aprendices de la Ficha
3348480 Técnico
Asistencia
Administrativa Y La
Ficha 3306510 Técnico
Operacién De
Alojamientos Rurales
CampeSena, brindando
orientacion sobre
responsabilidades,
compromisos y
lineamientos
institucionales para el
adecuado desarrollo de
esta fase de formacion

Documental y/o digital.
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y su posterior
certificacion.

Asi mismo, se realizé la
revisién y validacion de
bitdcoras de etapa
productiva, la gestion
de solicitudes de
autorizacién de
modalidades diferentes
al contrato de
aprendizaje para
aprendices en
seguimiento y la
ejecucion del Momento
No. 2 de seguimiento
de etapa productiva a
los aprendices de la
Ficha 3225279 Tecnico
Interpretacién De
Instrumentos Musicales
esta fase de formacion.

Realizar el seguimiento y control mensual
de los aprendices en los aplicativos
institucionales dispuestos por el SENA,
verificando el adecuado registro de rutas
de aprendizaje, implementacion,
mantenimiento y evaluacién del Sistema
PREVIOS, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros, traslados,
aplazamientos, entre otros) e
incumplimientos por inasistencia, y
gestionando ante la

Coordinacion Académica los tramites
correspondientes; asi mismo, orientar,
asesorar y acompafiar de manera
permanente a los aprendices en las etapas
lectiva y productiva, garantizando el
desarrollo de la Formacidn Profesional
Integral conforme a los lineamientos
institucionales y a los programas y
grupos asignados.

Durante el periodo
comprendido entre el
18 de junioy el 16 de
julio de 2026, se realizé
la socializacion de la
Etapa Productiva a los
aprendices de la ficha
3348480 del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa y de la
ficha 3306510 del
programa Técnico en
Operacién de
Alojamientos Rurales —
CampeSENA, brindando
orientacién sobre las
modalidades de
desarrollo,
responsabilidades,
compromisos y
lineamientos
institucionales para el
adecuado cumplimiento
de esta fase de

Documental y/o digital.
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formacion y su
posterior proceso de
certificacion.

Asi mismo, se efectud la
revisién y validacion de
las bitacoras de Etapa
Productiva, asi como la
gestién de las
solicitudes de
autorizacion de
modalidades diferentes
al Contrato de
Aprendizaje para los
aprendices que se
encuentran en proceso
de seguimiento.

De igual manera, se
enviaron
comunicaciones
mediante correo
electrdnico a los
aprendices que, una vez
finalizada la etapa
lectiva y transcurridos
los seis (6) meses
establecidos por la
normatividad
institucional, alin no
han definido la
modalidad para el
desarrollo de su Etapa
Productiva, con el fin de
orientar y dar
continuidad a su
proceso formativo.

Finalmente, se realizé el
seguimiento a la Etapa
Productiva de los
aprendices de la ficha
3178333 y de la ficha
3225279 del programa
Técnico en
Interpretaciéon de
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Instrumentos
Musicales, verificando
el cumplimiento de las
actividades
programadas, el avance
en el desarrollo de los
resultados de
aprendizaje y el proceso
de formacion en los
diferentes escenarios
de practica.

Apoyar al Centro de formacién en la
elaboracién de documentos técnicos
requeridos para los procesos de

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones

Sin requerimiento
institucional.

8 . . .
adquisicion de materiales y/o equipos de referentes al
formacion. cumplimiento de esta
obligacion.
Apoyar al Centro de Formacidn, cuando asi | Para el periodo del No programado.
se requiera, en la promocion del portafolio |informe no se
de servicios institucional y en los procesos | ejecutaron acciones
de divulgacion de la oferta de formacidn referentes al
9 titulada y complementaria, asi como en las | cumplimiento de esta
demas actividades académicas, obligacion.
administrativas y misionales que se
generen, en concordancia con los
lineamientos técnicos e institucionales del
SENA.
Asistir a los llamados efectuados por la Para el periodo del No programado.
Entidad, con el objeto de recibir informe no se
10 capacitacién y actualizacién en formacién. |ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacién.
Realizar de manera oportuna el proceso de | Durante el periodo Documental y/o digital.
seguimiento y evaluacién de la etapa comprendido entre el
productiva del aprendiz, implementando 18 de junio y el 16 de
los formatos vigentes para tal fin, julio de 2026, se realizé
disponibles en la plataforma compromiso | la socializacion de la
11 para las diferentes alternativas de Etapa Productiva a los

desarrollo de etapa productiva.

aprendices de la ficha
3348480 del programa
Técnico en Asistencia
Administrativa y de la
ficha 3306510 del
programa Técnico en
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Operacién de
Alojamientos Rurales —
CampeSENA, brindando
orientacién sobre las
modalidades de
desarrollo,
responsabilidades,
compromisos y
lineamientos
institucionales para el
adecuado cumplimiento
de esta fase de
formacién y su
posterior proceso de
certificacion.

Asi mismo, se efectud la
revisién y validacion de
las bitacoras de Etapa
Productiva, asi como la
gestioén de las
solicitudes de
autorizacién de
modalidades diferentes
al Contrato de
Aprendizaje para los
aprendices que se
encuentran en proceso
de seguimiento.

De igual manera, se
enviaron
comunicaciones
mediante correo
electrdnico a los
aprendices que, una vez
finalizada la etapa
lectiva y transcurridos
los seis (6) meses
establecidos por la
normatividad
institucional, aun no
han definido la
modalidad para el
desarrollo de su Etapa
Productiva, con el fin de
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orientar y dar
continuidad a su
proceso formativo.

Finalmente, se realizé el
seguimiento a la Etapa
Productiva de los
aprendices de la ficha
3178333 y de laficha
3225279 del programa
Técnico en
Interpretaciéon de
Instrumentos
Musicales, verificando
el cumplimiento de las
actividades
programadas, el avance
en el desarrollo de los
resultados de
aprendizaje y el proceso
de formacion en los
diferentes escenarios
de priactica.

Seguimiento de fichas

12

Cumplir con la programacion asignada en la
formacion titulada y complementaria,
atendiendo oportunamente las
necesidades de los aprendices y
garantizando el adecuado desarrollo de la
Formacion Profesional Integral.

Durante el periodo
comprendido entre el
18 de junio y el 16 de
julio de 2026, Se dio
inicio a acciones de
formacion
complementaria curso
servicio al cliente ficha
3549606 en el
municipio de la mesa
dirigida a internos del
inpec.

Documental y/o digital.

13

Acompafiiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar al Aprendiz.

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

Sin actividades
programadas.
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Velar por el cumplimiento del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
conforme a la normatividad vigente,
promoviendo y garantizando el uso
adecuado de los elementos de proteccidn
personal cuando se requiera, asegurando
que las areas de trabajo, los espacios
comunes y los ambientes de aprendizaje se

Se dio cumplimiento a
la obligacién
relacionada con el
Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(SST), mediante la
verificacion de las
condiciones de

Documental y/o digital.

14 .. .
conserven en adecuadas condiciones, con |seguridady la
el fin de garantizar un entorno promocién de practicas
seguro para el desarrollo de la formacidon. |seguras durante el
desarrollo de las
actividades, sin
presentarse novedades
durante el periodo
reportado.
Usar las herramientas disponibles en el Para el periodo del Sin actividades
Learnig Management System(LMS — informe no se formativas.
ZAJUNA), plataforma SOFIA PLUS u otras ejecutaron acciones
15 plataformas que se requieran para el referentes al
aprendizaje y fortalecimiento de la cumplimiento de esta
formacion y lograr cumplimiento de los obligacion.
lineamientos, cobertura y productos
indicados.
Participar cuando el centro de formacion lo | Para el periodo del Sin actividades
requiera, en proyectos de investigacion informe no se programadas.
16 técnica y/o pedagdgica para fortalecer el ejecutaron acciones
proceso de formacién del drea tematica referentes al
objeto del contrato. cumplimiento de esta
obligacién.
Apoyar en las fases del cronograma de Para el periodo del Sin actividades
ingreso de las diferentes convocatorias informe no se programadas.
abiertas de formacién: divulgacion, ejecutaron acciones
inscripciones, proceso de seleccion, referentes al
matricula e inducciéon y entregar los cumplimiento de esta
17 |soportes requeridos para el Ingreso de obligacion.
aprendices al programa de formacién tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefo curricular, cuando
ejecute formacion complementaria.
Aplicar al proceso de certificacion en la Para el periodo del Sin actividades
norma de competencia “Orientar procesos |informe no se programadas.
18 |formativos con base en los planes de ejecutaron acciones

formaciéon concertados” o en su
actualizacion “Orientar formacion

referentes al
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presencial de acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o “Orientar formacién
e-learning de acuerdo con

procedimientos técnicos y normativos
(virtual)”. En caso de no contar con dicha
certificacidn, debera postularse al proceso
correspondiente y anexar al informe de
ejecucién contractual el certificado de
aprobacién o, en su defecto, la evidencia
de inscripcién efectiva al proceso, con
plazo maximo hasta el 30 de noviembre de
2026.

cumplimiento de esta
obligacién.

Guardar absoluta reserva sobre
documentos, informacidn, programas y
material que lleguen a su conocimiento por
el desarrollo del objeto contractual.

Se dio cumplimiento a
la obligacion de guardar
absoluta reserva y
confidencialidad sobre
la informacion,
documentos,
programas y material
conocidos en desarrollo

Informe de actividades,
uso de medios
institucionales.

13 del objeto contractual,
garantizando su uso
exclusivo para fines
institucionales y sin
presentarse divulgacion
a terceros no
autorizados durante el
periodo reportado.
Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Para el periodo del Sin actividades
aprendiz, asi como guia De Orientaciones |informe no se programadas.
-0 Para La Formacion En Ambientes Virtuales | ejecutaron acciones
De Aprendizaje —AVA- GFPI-G-014 Version |referentes al
05-virtual. cumplimiento de esta
obligacion.
Gestionar de manera eficiente la Para el periodo del Sin programacion
plataforma virtual, garantizando la informe no se virtual.
programacion oportuna de actividades del |ejecutaron acciones
proceso formativo titulado y de los cursos | referentes al
complementarios, asi como de las sesiones | cumplimiento de esta
21 |virtuales; la publicacidn de evidencias y obligacién.

grabaciones; la atencién a los foros en un
plazo maximo de un (1) dia habil; y la
retroalimentacion en un término no
superior a tres (3) dias habiles, en
cumplimiento de las guias, los
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instrumentos de evaluacién y los criterios

de calidad establecidos por la Coordinacion

Académica. Virtual.

Apoyar y alimentar la bolsa corporativa del | Para el periodo del Sin actividades

centro de la formacion complementaria, de | informe no se programadas.
29 acuerdo con las necesidades y ejecutaron acciones

requerimientos de la coordinacién referentes al

académica para el cumplimiento de metas | cumplimiento de esta

del Centro de Formacion virtual. obligacion.

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una resefa de los hechos y
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligacién en el respectivo mes. De no haber sido
necesaria la ejecucion en el respectivo informe mensual, indicar que “Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacion”; Evidencias: Resefie el material
probatorio que corrobore la ejecucidn de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva evidencia.

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

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

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
N/A N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacidén 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 presentacidon del informe de ejecucién contractual, deberd
reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social No. 1083163830 del operador Simple, referente al periodo del mes
de junio de 2026.

13
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Cordialmente,

Zai=]

Mario Gomez Salas
Contratista
C.C. No. 11205617 de Girardot Cundinamarca

HE

=
Maria Helena Castro Garcia
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.9141794 de 2026
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacidn del formato.

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

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se
sustituy6 la expresidn “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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Evidencias

Cumplimiento de las obligaciones 6, 7, 11 y 20, relacionadas con la induccién de inicio de la etapa
productiva de las fichas 3348480, 3306510, en las cuales se socializaron las generalidades,
responsabilidades y compromisos asociados al desarrollo de esta fase formativa, con el fin de garantizar
el adecuado cumplimiento de la etapa productiva por parte de los aprendices.

ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Induccion y Socializacidn de la Etapa Productiva — Preparacion desde la Etapa Lectiva
Ficha 3348480 Técnico Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cachipay Cundinamarca 06 de 06:30 p.m. 08:49 p.m.
julio 2026

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

https://teams.microsoft.com/ . .
Regional Cundinamarca

meet/286312873739859?p=fd
hJKE7c6s1AUGZwWCP

Centro de la Tecnologia del Disefio y la

Productividad Empresarial — Girardot

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Bienvenida e introduccidn a la etapa productiva
Conceptualizacion de la etapa productiva
Competencias, habilidades y su aplicacion
Importancia de la etapa productiva
Modalidades de la etapa productiva

Rol del aprendiz en el entorno laboral
Importancia del desempefio

Habilidades blandas

Actividad reflexiva

10. Comportamientos que afectan el proceso
11. Caso pedagégico

12. Seguimiento y acompanamiento formativo
13. Compromisos del aprendiz

14. Planeacidn, evidencias y evaluacién

15. Mensaje final y cierre

=

LN ULRWN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Orientar pedagdgicamente a los aprendices en preparacidn para la etapa productiva como parte de
su proceso formativo, con el propdsito de que comprendan su finalidad, responsabilidades,
modalidades, seguimiento y criterios de evaluacién, fortaleciendo para el desarrollo de competencias

técnicas y comportamentales requeridas en el entorno laboral.
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DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la jornada con un saludo por parte del instructor de seguimiento, quien contextualiza la etapa
productiva como la siguiente fase del proceso formativo, destacando su importancia como el paso del
aula al entorno laboral.

Seguidamente, se orienta a los aprendices sobre qué es la etapa productiva, explicando que es un
componente obligatorio del proceso formativo en el cual, en su debido momento, aplicardn en un
entorno real las competencias adquiridas durante la etapa lectiva.

Se abordan los conceptos de competencia y habilidad, resaltando la importancia de su desarrollo
desde la formacion actual para una adecuada adaptacién futura al entorno laboral.

Posteriormente, se socializa la importancia de la etapa productiva, enfatizando que esta permitira
consolidar su perfil profesional, generar oportunidades laborales y construir una adecuada reputacion
en el contexto organizacional.

Se presentan las modalidades de la etapa productiva, explicando sus caracteristicas y condiciones, con
el fin de que los aprendices conozcan las opciones disponibles cuando inicien esta fase.

El instructor orienta sobre el rol del aprendiz en el entorno productivo, destacando que, en su
momento, representaran al SENA y que su actitud y desempefio seran determinantes en su proceso
formativo y proyeccion laboral.

Se explica laimportancia del desempefio, haciendo énfasis en la calidad del trabajo, la responsabilidad,
el cumplimiento y la capacidad de adaptacién, competencias que deben comenzar a fortalecerse
desde la etapa lectiva.

A continuacién, se desarrollan las habilidades blandas como comunicacién, puntualidad, trabajo en
equipo, manejo del conflicto, ética y proactividad, resaltando su importancia para el desempefio
futuro en el entorno laboral.

Se realiza una actividad reflexiva en la cual los aprendices identifican el tipo de aprendiz que desean
ser y los aspectos que deben mejorar desde ahora para su futura etapa productiva.

Posteriormente, se socializan los comportamientos que pueden afectar la etapa productiva,
generando conciencia sobre la importancia de construir habitos adecuados desde la formacién actual.

17
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Se presenta un caso pedagdgico relacionado con la puntualidad, promoviendo la reflexion sobre el
impacto de estas conductas en el entorno laboral y la imagen profesional.

El instructor explica el proceso de seguimiento y acompafiamiento formativo que se llevara a cabo
durante la etapa productiva, brindando claridad sobre su rol orientador.

Finalmente, se socializan los compromisos del aprendiz, asi como la planeacidn, seguimiento y
evaluacion del proceso, incluyendo evidencias, bitdcoras y pruebas, para que los aprendices
comprendan los requisitos que deberan cumplir en su momento.

La jornada finaliza con un mensaje motivacional, resaltando que el SENA cree en el talento de los
aprendices y que esta etapa contribuye a su formacién para la vida, asi como la importancia de
prepararse desde ahora para asumir con responsabilidad la etapa productiva y el entorno laboral.

CONCLUSIONES

e Los aprendices reconocen la importancia de prepararse para la etapa productiva.

e Se genera conciencia sobre el desarrollo de competencias técnicas y habilidades blandas.
e Seidentifican aspectos de mejora para un adecuado desempefio futuro.

e Se fortalece la comprensidn del proceso formativo y sus etapas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Fortalecer habitos de Permanente Aprendiz N/A

responsabilidad y
cumplimiento desde la
etapa lectiva

Cumplir con actividades Permanente Aprendiz N/A
académicas y entrega de
evidencias

Desarrollar habilidades Permanente Aprendiz N/A
blandas requeridas

Brindar orientacion y Permanente Instructor N/A
acompafamiento
pedagdgico

Atender recomendaciones Permanente Aprendiz N/A
formativas

18
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Mario Gomez Salas Coordinacion Sl N/A
académica CTDPE @
Jorge Andrés Rojas Triana Coordinacion si N/A VIRTUAL
académica CTDPE

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

O1

Modalidades
Productivas

Gestion en Sofia
Plus

° N
> 5. 5 ) 142713038

ANEXOS

02

Derechos y
Deberes
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Eliana Carolina Galle.

Prohibiciones

Plazos a
Recordar
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Induccion a la
Etapa Productiva

* Técnico/Tecndlogo .
* Instructor: Mario Gémez Salas S IENA.

N

El paso del aula al entorno laboral
como experiencia formativa.

” N

0. 56 ) 10:42/1:30:38

éQuéesla Eta;ﬁ
Productiva?

Aplicacién real de
competencias.
Experiencia en
entorno productivo.

Es obligatoria y
evaluable.

oG8 ) 13:45/1:30:38
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-
Modalidades \

\

Contrato de
aprendizaje
Vinculo formativo
laboral (pasantia)
Vinculo laboral

P roye cto p ro d u Ct i VO Mario Gomez Salas

> S 58 b 17223713038

”
El aprendiz en el

entorno productivo

* Representa al SENA.

* Su actitud habla
tanto como su
conocimiento.

> S 58 b 2044713038
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Importancia del desempeno

La calidad del trabajo realizado.

. La responsabilidad frente a las
tareas asignadas.

El cumplimiento de horarios y
compromisos.

* La capacidad de aprendery
adaptarse.

|Mario Gomez Salas

> 5% 5. ) 23:50/1:30:38

Habilidades blandas

* Comunicacion: Expresa ideas claras y
evita errores en las tareas asignadas.
Puntualidad: Llega a tiempo y cumple
horarios, mejorando el rendimiento
laboral.

Trabajo en equipo: Apoya a sus
compafieros para cumplir metas del

area. |Mario Gomez Salas

> 5 3 ) 2526713038
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Habilidades blandas

e
/‘;'L*.
,.

Jorge Andres Rojas Triana

Manejo adecuado del conflicto:

Dialoga y resuelve sin generar

tension.

Etica: Actla con honestidad y respeta
normas de la organizacion.

Disposicion al aprendizaje y

proactividad: Acepta y aplica
retroalimentacion, propone y actua

sin esperar ordenes. -

> % B D 2811713038 LR A

, S
Comportamientos que afectan

la Etapa Productiva \

Incumplimiento de horarios: Llega tarde sin
justificacion.

No entrega de evidencias: No entrega bitacoras a
tiempo.

Falta de respeto: Responde de forma inadecuada.

Mal uso de comunicaciéon: No informa ni responde \{
mensajes.

Mario Gomez Salas

Incumple normas: No sigue reglas del entorno laboral.

Manejo de informacién: Divulga informacién
confidencial.

> 5% 5% ) 36:19/1:30:38 x ) 0
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Seguimiento y acompanamiento
formativo

2]

Instructor de seguimiento Orientacion pedagogica

o 0. L) 40:29/1:30:38

Compromisos del aprendiz ¢-

Jorge Andres Rojas Triana

Planeacion seguimiento y evaluacion

SE?\I A Bitacoras

7 V
A Atencion a recomendaciones ‘
Pruebas TyT I Mario Gomez Salas

/

&=

> S0 55 ) 4250713038
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Mensaje final

Esta etapa
orma para la
vida.

El SENA cree
en su talento.

43:42 /1:30:38

@ roowisc @ D EH -0 = b

1 NOMBRE APRENDIZ + Guardado en Este PC v

o . -

= -
5P Saee TEEm

Jorge Andres Rojas Triana

®)
=

Camila Ovalle

¥

Mario Gomez Salas

¥ Compartir -

M Jorge Andres Rojas Triana

8
=

Camila Ovalle

\i/

Mario Gomez Salas

Archivo Inido Insertar  Disefio  Disposici i Ce Revisar Vista Ayuda Acobat Disefio detabla  Disposicion de tabla {2 Comentarios | |  Edicién |
N .
ET— A O o 4 & B
Pegar o [N« i Estilos  Edicion  Creary compartir Solicitar Editor  Complementos
M .1 A- 2 A A v T - POF de Adobe  firmas
Portapapeles 1% Fuente & Pérraf: 5 Estilos & Adobe Acrobat Voz Editor Complementos
PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO
Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica lz‘ Plblica Clasificada Publica Reservada D
Informacién general
Regional: CUNDINAMARCA
—_ CENTRO DE LA TECNOLOGIA DEL DISENO Y LA g S .
Centro de formacién: PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL Nivel formativo: | TECNICO
Programa de formacién: | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. Grupo: ‘ 3348480
Modalidad de formacién: Presencial I X | Virtual | A Distancia [
Estrategia formativa: FORMACION REGULAR ] Fecha fin de |a etapa lectiva: | 09/07/2026
I Nombre completo: | xoxo000¢
Piginalde7 1de1n37pabras & [R  Espaiol (Colombia) Predicciones de texto: activado  $X Accesibilidad: es necesario investigar Diconcentracion M H B
> Baa
i i Buscar e, A
— A..!,‘Q Bl UAN
[ P ] 46:51/1:30:38
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'BITACORA No1 JUL 09-31 2026 NOMBRE DEL APR... « Guardado en Este PC v P suscar

Archivo Inido Insertar Dibujar  Disposicion de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Acrobat |2 comentarios

General ~| [l Formato condicional & insertar ~ T v e~

A Calibri o A A v [ [‘l’b p .3
S v % 5 v | Beiminar v [ P~ wy i
Pegar B N K S~ o A 5. ¥°% £ Darformato como tabla & Efminar @B P Complementos  Creary compartir
. & = =) p . :
- 8 I8 Esilos de celda ~ Wromato~ | &~ PDF de Adobe
Portapapeles & Fuente 1] Alineacién 1] Numero ] Estilos Celdas Edicién Complementos Adobe Acrobat .4
- Jorge Andres Rojas Triana
669 v @i f v
8 0 £ F G H )
© Codigo:
SENA GFPI-F-147

O
=

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

s NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Camila Ovalle

7 CLASIFICACION DE LA INFORMACION b,
\
Pablica Pablica Clasificada Pablica Reservada
w0 | Bitécora N' [ Periodo a reportar | ‘ {
1| [ 1 | Desde 10/07/2926 hasta 31/07/2026 | .
y Mario Gomez Salas
Datos del aprendiz
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Nimero de identificacion Contacto telefénico
15 X000 X000 00K cc | X000 XX 000K
16 Correo electrénico institucionel Correo electrénico personal Direccion de residencia
= VYA et P —— [rae——

Formato Bitacora Individual +

listo  $% Accesibilidad: es necesario investigar
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Induccion y Socializacidn de la Etapa Productiva — Preparacion desde la Etapa Lectiva
Ficha 3306510 Técnico Operacién de Alojamientos Rurales.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Anolaima Cundinamarca 16 de 02:00 p.m. 04:15 p.m.
julio de 2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Unidad Productiva aprendiz Regional Cundinamarca

Janeth Rincon Triana Finca Centro de la Tecnologia del Disefio y la
Villa Mencha Vereda La Productividad Empresarial — Girardot
Maria Anolaima

Cundinamarca.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

16. Bienvenida e introduccion a la etapa productiva
17. Conceptualizacién de la etapa productiva
18. Competencias, habilidades y su aplicacion
19. Importancia de la etapa productiva

20. Modalidades de la etapa productiva

21. Rol del aprendiz en el entorno laboral

22. Importancia del desempefio

23. Habilidades blandas

24. Actividad reflexiva

25. Comportamientos que afectan el proceso
26. Caso pedagdgico

27. Seguimiento y acompafiamiento formativo
28. Compromisos del aprendiz

29. Planeacioén, evidencias y evaluacién

30. Mensaje final y cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Orientar pedagdgicamente a los aprendices en preparacidn para la etapa productiva como parte de
su proceso formativo, con el propdsito de que comprendan su finalidad, responsabilidades,
modalidades, seguimiento y criterios de evaluacién, fortaleciendo para el desarrollo de competencias
técnicas y comportamentales requeridas en el entorno laboral.

DESARROLLO DE LA REUNION

27
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Se inicia la jornada con un saludo por parte del instructor de seguimiento, quien contextualiza la Etapa
Productiva como la siguiente fase del proceso formativo, destacando su importancia como el paso de
la formacion académica a un entorno real donde los aprendices pondran en practica las competencias
técnicas, transversales y comportamentales adquiridas durante la etapa lectiva.

Seguidamente, se orienta a los aprendices sobre el concepto, finalidad y alcance de la Etapa
Productiva, explicando que constituye un componente obligatorio del proceso de formacién
profesional integral y que representa el espacio donde demostraran su desempefio mediante la
aplicacién de los conocimientos, habilidades y actitudes desarrolladas durante su formacién.

Posteriormente, se abordan los conceptos de competencias, habilidades técnicas y habilidades
blandas, resaltando la importancia de fortalecer desde la etapa lectiva aspectos como la comunicacién
asertiva, el trabajo en equipo, la responsabilidad, la ética, la puntualidad, la adaptacion al cambio y el
compromiso, elementos fundamentales para un desempefio exitoso en cualquier modalidad de la
Etapa Productiva.

Durante la socializacion se presentan las diferentes modalidades de Etapa Productiva establecidas por
el SENA, explicando sus caracteristicas, requisitos, ventajas y condiciones de aplicacién, con el
propdsito de brindar a los aprendices la informacién necesaria para tomar una decision informada y
acorde con su contexto.

Una vez expuestas las modalidades, se abrié un espacio de didlogo y concertacidn con los aprendices
para analizar cudl de ellas respondia mejor a sus condiciones particulares. Como resultado de este
ejercicio participativo, se llegd al consenso de desarrollar la Etapa Productiva mediante la modalidad
de Proyecto Productivo, teniendo en cuenta que los aprendices cuentan con unidades productivas,
emprendimientos rurales o iniciativas empresariales propias, relacionadas con el sector de operacién
de alojamientos rurales, las cuales representan escenarios reales para la aplicacion de las
competencias adquiridas y para el fortalecimiento de sus proyectos de vida.

El instructor resalté que esta modalidad permitird a los aprendices fortalecer sus unidades
productivas, mejorar la prestacidon de servicios turisticos y de alojamiento rural, generar valor
agregado a sus emprendimientos y contribuir al desarrollo econdmico de sus familias y de sus
comunidades rurales, en coherencia con el enfoque territorial y de emprendimiento promovido por el
SENA.

Como complemento a esta orientacién, se invité a los aprendices a participar en la jornada virtual
organizada por el Centro de Desarrollo Empresarial SENA Girardot y la Regidon Alto Magdalena y
Tequendama, denominada Ruta Emprendedora 2026—2027, programada para el 17 de julio de 2026 a
las 3:00 p. m., mediante la plataforma Microsoft Teams.
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Durante la socializacidon se explicé que la participacidn en esta ruta constituye una oportunidad para
acceder al acompafamiento técnico y empresarial del SENA en la formulacién y fortalecimiento de
planes de negocio, asi como para prepararse y postular sus iniciativas a las diferentes convocatorias
del Fondo Emprender, programa que ofrece recursos de capital semilla para apoyar la creacidn,
consolidacion y fortalecimiento de unidades productivas.

El instructor motivd especialmente a los aprendices, teniendo en cuenta su condicidn de
emprendedores rurales y campesinos, a vincularse activamente a la Ruta Emprendedora,
aprovechando los beneficios de asesoria, formacién empresarial y acceso a fuentes de financiacion
que contribuyan a la sostenibilidad y crecimiento de sus proyectos productivos una vez culminen su
proceso formativo.

Posteriormente, se orientd a los aprendices sobre el rol que asumirdn durante la Etapa Productiva,
enfatizando que representaran al SENA en cada una de sus actuaciones y que deberan demostrar
responsabilidad, compromiso, ética profesional y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Se explicé igualmente el proceso de seguimiento y acompanamiento pedagdgico que realizara el
instructor durante la ejecucién de la Etapa Productiva, aclarando aspectos relacionados con la
planeacién, seguimiento y evaluacién, diligenciamiento de bitacoras, presentacion de evidencias,
visitas de seguimiento y demds instrumentos establecidos institucionalmente para verificar el
cumplimiento de los resultados de aprendizaje.

Como actividad de cierre, se desarrolld un ejercicio reflexivo orientado a que los aprendices
identificardn los compromisos personales que deberdn fortalecer desde la etapa lectiva para
garantizar un adecuado desempefio durante la Etapa Productiva, resaltando la importancia de
mantener una actitud proactiva, fortalecer sus competencias y asumir con responsabilidad el
desarrollo de sus proyectos productivos como una alternativa de generacién de ingresos y desarrollo
empresarial.

Finalmente, el instructor agradecié la participacion de los asistentes e invitd a los aprendices a
continuar prepardndose para asumir con éxito esta nueva etapa de su proceso de formacion,
reafirmando el compromiso institucional del SENA de acompafiarlos en el fortalecimiento de sus
iniciativas empresariales y en la consolidacién de sus proyectos productivos.

CONCLUSIONES

e Los aprendices comprendieron la importancia de la Etapa Productiva como parte
fundamental de su proceso de Formacién Profesional Integral y reconocieron las
responsabilidades que asumirdn durante su desarrollo.

e Se fortalecid la comprensidn de las diferentes modalidades de Etapa Productiva, sus
caracteristicas, requisitos y beneficios para el cumplimiento de los resultados de aprendizaje.
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e Por consenso, los aprendices acordaron desarrollar su Etapa Productiva bajo la modalidad de
Proyecto Productivo, considerando que cuentan con unidades productivas,
emprendimientos e iniciativas empresariales relacionadas con el sector de operacién de
alojamientos rurales, las cuales constituyen escenarios pertinentes para la aplicacion de las

competencias adquiridas durante su formacion.

e Se orientd a los aprendices sobre la importancia de fortalecer sus emprendimientos
mediante el acompanamiento del Centro de Desarrollo Empresarial del SENA, promoviendo
una vision de sostenibilidad, crecimiento y generacidn de oportunidades para el desarrollo

econdmico de sus territorios.

e Los aprendices fueron invitados a vincularse a la Ruta Emprendedora 2026—2027 como
estrategia institucional para fortalecer sus proyectos productivos y acceder a procesos de
formacidon empresarial y acompafiamiento para futuras convocatorias del Fondo Emprender.

e Sereafirmd el compromiso institucional del SENA de realizar el seguimiento y
acompainamiento pedagdgico durante el desarrollo de la Etapa Productiva, garantizando el
cumplimiento de los resultados de aprendizaje y el fortalecimiento de las competencias de

los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Formalizar la seleccion de
la modalidad Proyecto
Productivo mediante la

presentacion de la
documentacion requerida
ante el Centro de
Formacion.

25 Julio de 2026

Aprendices

N/A

Fortalecer y consolidar las
unidades productivas y
proyectos de
emprendimiento como
escenario para el
desarrollo de la Etapa
Productiva.

Permanente

Aprendices

N/A

Participar en la jornada
virtual de la Ruta
Emprendedora 2026—-2027
organizada por el Centro
de Desarrollo Empresarial
SENA Girardot y la Region

17 de julio de
2026

Aprendices

N/A

GCCON-F-087 V2
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Alto Magdalenay
Tequendama.

Iniciar la Ruta
Emprendedoray
aprovechar los servicios de
asesoria empresarial,
formulacién de planes de
negocio y acompafamiento
para futuras convocatorias
del Fondo Emprender.

Permanente

Aprendices

N/A

Mantener comunicacion
permanente con el
instructor de seguimiento y
atender oportunamente las
orientaciones relacionadas
con la Etapa Productiva.

Permanente

Aprendices

N/A

Brindar orientacién,
acompanamiento
pedagdgico y seguimiento
al proceso de Etapa
Productiva de acuerdo con
los lineamientos
institucionales del SENA.

Permanente

Instructor de Seguimiento

N/A

Cumplir con la entrega de
la planeacién, bitacoras,
evidencias y demas
documentos requeridos
durante el desarrollo de la
Etapa Productiva.

Segun
cronograma

Aprendices

N/A

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA | OBSERVACION

(SI/NO)

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Mario Gomez Salas

Instructor de

seguimiento

Coordinacion
académica

S| N/A

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

ANEXOS

GCCON-F-087 V2
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Revision de bitacoras.

Bitacoras Laura Quintero 3147507 Teendlogo Talento Humano mes de mayo y junio 2> Resumir este corren electrénico

Lizeth Cera Quintero<lizethceraquinterc@gmail.com> @D & & ~ - ) )
Para: @ Maric Gomez Salas Lun 22/06/2026 11:47
& Este remitente lizethceraquintero@gmail.com es de fuera de su organizacion. Blogusar remitents

@ Respondic el Mig 24/06/2026 13:22.

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 19/06/2036 11:47

BITACORA No 5 MAYQO 15 AL.. - BITACORA No 4 MAYO 01 AL.. - BITACORA No 6 JUNIO 07 AL.. -
R o' e g

% Mostrar los 4 datos adjurtos (7 MB) © Guardar todo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje + Descargar todo

Buenos Dias,

Cordial saludo.

Mi nombre es Laura Sofia Quintero Vargas, aprendiz del programa Tecnélogo en Talento Humano. Por medio del presente correo hago envio
de las bitacoras correspondientes al mes de mayo y junio del 01al 15

Quedo atenta a cualquier observacidn o requerimiento adicional.

Muchas gracias por su atencidn.

Cordialmente,

Laura Sofia Quintero Vargas

Documento de povedaestella24 [ Resumir este correo electrdnico

Estella Poveda < povedasstella24@gmail.com > o & & - . B |
Para: @ Mano Gomez Salas Mié 24/06/2026 16:10
# Este remitente povedaestella24@gmail.com es de fuera de su organizacion. Bloguear remitents

@ Respondié el Jue 25/06/2026 11:52.

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: $3b 21/06/2036 16:10

g BITACORA Mol JUN 02-30 20... ~
5 MB

BITACORA No1 JUN 02-30 2026 Stella Poveda.xdsx

& Mario Gomez Salas () € Responder %% Responderatodos <7 Reenviar IS - & &
Para: Estella Poveda <povedaestella24@gmail.com> Jue 25/06/2026 11:52
@ Publica

@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 22/06/2036 11:52

Cordial saludo, Estella.
Se reconoce su buen desempeno en el manejo de herramientas ofimaticas, asi como su compromiso y responsabilidad en las

actividades asignadas. Se recomienda continuar fortaleciendo sus competencias digitales y mantener una actitud de aprendizaje
continuo aue favorszca su desarrollo personal v profesional.

GCCON-F-087 V2
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Documento de Fernando Rodriguez [E* Resumir este correo electrdnico

Fernando Rodriguez<fernando2020ropre@gmail.com> L & & §o - & 2]
Para: & Mario Gomez Salas Lun 26/06/2026 19:00
& Este remitente fernando2020ropre@gmail.com es de fuera de su organizacion. Bloguear remitente

@ Respondic el Mar 30/06/2026 16:25.

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 26/06/2036 19:00

o BITACORA Nol JUN 02-30 20... ~

11 MB

BITACORA No1 JUN 02-30 2026 FERNADO_RODRIGUEZ.xlsx
Buenas noches ingeniero
Espero se encuentre bien.

Envio primera bitacora, muchas gracias.

Bendiciones.

Envio Bitacora N* 9 - Etapa Productiva E* Resumir este correo electronico

NIKOL DAYANNA CUELLAR GONZALEZ <ncuellargonzalez9@gmail.com> 2 & & §o - & 2]
Para: ® Mario Gomez Salas Mar 30/06/2026 8:34
& Este remitente ncuellargonzalez9@gmail.com es de fuera de su organizacidn. Blogusar remitente

[i ] Respondid el Mar 30/06/2026 16:56.

@ FRetencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 27/06/2036 8:34

Bitacora Seguimiento Etapa...
L

Reciba un cordial saludo

Aprendiz: Nikol Dayanna Cuellar Gonzalez
Programa: Tecnélogo en Gestion del Talento Humano Ficha: 3147507

Me permito enviar la Bitdcora N.° 9 correspondiente a la etapa productiva, la cual cuenta con la respectiva revision y firma de aprobacién por
parte del co-formador.

Agradezco su atencion y quedo atenta a cualquier observacidn o recomendacidn adicional.

Cordialmente
Nikol Dayanna Cuellar Gonzalez
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Bitacora N. 9 16/06/2026-30/06/2026 [ Resumir este comeo electronico

Paula Martinez <mariapaulamartinez.4429@gmail.com» 2 & &

Para: @& Mano Gomez Salas
M\ Este remitente mariapaulamartinez 4429 @gmail.com es de fuera de su organizacion.
® Respondis el Mié 08/07/2026 17:40.

® Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 28/06/2036 11:26

Maria Paula Bitacora 9 -.pdf w

1016 KB

Cordial saludo, instructor.
Realizo envid de la Bitdcora No 08, quedd pendiente a cualquier correccion.

Muchas gracias por su atencidn.

Geidy Fernanda Valero Reinoso 3147507 [ Resumir este comeo electronico

Geidy Valero<valerogeidy@gmail com:> (Z) %~ Responder &~ Responderatodos

Para: @& Mario Gomez Salas
M Este remitente valerogeidy@gmail.com es de fuera de su organizacién.
@ Respondis el Mié 15/07/2026 11:02.

@ Retencion: Exchange Cnline (10 afios) Expira: Lun 07/07/2036 11:07

Bitdcora 9 Geidy Fernanda Va...

4 MB

Cordial saludo,
Espero que se encuentre muy bien.

Por medio del presente correo hago envio de |a bitdcora correspondiente.

¢~ Reenviar

v

w

© B

Iig 01/07/2026 11:26

v

Bloguear remitents

& 1

Vie 10/07/2026 11:07

Bloguear remitente

Le ofrezco disculpas por la hora en la que realizd el envio. Agradezco mucho su tiempo y quedo atenta a cualquier observacion o

recomendacion que considere pertinente.

Muchas gracias.

Cordialmente,

Geidy Fernanda Valero Reinoso
Aprendiz

Ficha: 3147507

GCCON-F-087 V2
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Gestidn de solicitudes de autorizacion modalidades etapa productiva diferentes de contrato de
aprendizaje a aprendices en seguimiento.

Radicacion Solicitud de autorizacion etapa productiva — modalidad Vinculo Formative Laboral Aprendiz Keilyn Betania Diaz Chacdn ficha No. 3238381 £} Resumir este correo electronico

W 1

Maric Gomez Salas (Z) € Responder v Responderatodos (7 Reenviar P Y 23]
Para: & Servicio al Ciudadano
CC: Keilynbch17@gmail.com

IMié 15/07,/2026 10:23

@ FRetencion: Exchange Online (10 afios) Expira: 5ab 12/07/2036 10:23

GFPI-F-191FormatodeContra...

3_GFPI-F-165_SELECCION_...  ~ w AFILIACION ARLpdf w = Carta Aceptacion Etapa Prod... -
80 KB L S =

122 KB — ZTEKB

al

% Mostrar los 5 datos adjuntos (1 MB} < Guardar todo en OneDrive - Sel

o Macional de Aprendizaje + Descargar todo

Cordial saludo,
Senores

Centro de la Tecnologia del Diseno y la Productividad Empresarial
Servicio Macional de Aprendizaje SENA

Por medio del presente, me permito solicitar la autorizacion para la realizacion de la etapa productiva en la modalidad Vinculo Formativo Laboral de la aprendiz Keilyn
Betania Diaz Chacon, identificada con documento No. PPT 4735303, perteneciente al programa Técnico en Servicios Farmacéuticos, ficha No. 3238381.

La etapa productiva se desarrollara en la empresa Drogueria San Antonio de Anapoima, la cual actuara como entidad co-formadora durante el proceso formativo.
De igual manera, se anexan los documentos requisitos correspondientes para la validacion y aprobacion del proceso ante el SENA.

Quedo atento a cualquier observacion o informacion adicional requerida.

Atentamente,

Marin Gnmer Salas
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Envio de comunicacién mediante correo electrénico a los aprendices que, una vez finalizada la etapa
lectiva y transcurridos los seis (6) meses establecidos por la normatividad institucional, adn no han
definido la modalidad para el desarrollo de su Etapa Productiva, con el fin de orientar y dar continuidad a

su proceso formativo.

Requerimiento para la definicién de la modalidad de etapa productiva @ pabiica £ Resumir este correo electronico
@ Mario Gomez Salas '2.3' €~ Responder - Responderatodes 7 Reenviar HE - Y :E E:
Para: danny.dgré8@gmail.com Mar 30,/06/2026 11:37

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 27/06/2036 11:37

3_GFPI-F-165_SELECCION ..~

730 KB

o

Cordial saludo, aprendiz José Daniel Vardn Gutiérrez.

En mi calidad de Instructor de Seguimiento de la ficha 3178333 del programa Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras, me permito comunicarle formalmente la situacion relacionada con su proceso de etapa
productiva.

De acuerdo con los registros académicos, usted culmind la etapa lectiva el 12 de diciembre de 2025. Conforme a lo
establecido en el Acuerdo 009 de 2024 - Reglamento del Aprendiz SENA y a |os lineamientos institucionales para el
desarrollo de la etapa productiva, disponia de un plazo de seis (6) meses para definir y formalizar la modalidad mediante la
cual desarrollaria su etapa productiva. Dicho término vencid el 12 de junio de 2026.

A la fecha, se evidencia que adn no ha formalizado la definicion de su modalidad mediante el formato GFPI-F-165, situacion
que mantiene pendiente la continuidad de su proceso formativo.

Asimismo, una vez verificada su informacion en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA), se evidencia que no es
procedente optar nuevamente por la modalidad de Contrato de Aprendizaje, debido a gue esta ya fue utilizada por usted

en un proceso de formacidn titulada anterior.
Por lo anterior, las modalidades que actualmente puede desarrollar son:

* Vinculo Formativo Laboral (Pasantia).
* Vinculo Laboral.
# Proyecto Productivo.

En consecuencia, le requiero para que, a la mayor brevedad posible, diligencie y remita el formato GFPI-F-165, indicando la
modalidad mediante |a cual proyecta realizar su etapa productiva. Esta formalizacidn permitira regularizar su situacion
académica y continuar el proceso conforme a los procedimientos institucionales.

Es importante recordarle que el Acuerdo 009 de 2024 establece como deber del aprendiz cumplir oportunamente con las
obligaciones derivadas de su proceso de formacion. En ese sentido, la no definicidn y formalizacion de la modalidad de etapa
preductiva dentro de los términos establecidos puede generar novedades académicas por incumplimiento de dichas
obligaciones y dar lugar a las actuaciones previstas en el Reglamento del Aprendiz. De persistir esta situacion, el Centro de
Formacion podra adelantar el procedimiento administrativo correspondiente, respetando el debido proceso, el cual podria
derivar en la configuracién de una situacién de desercién y, cuando haya lugar, en la cancelacidn de la matricula.

Esta comunicacion tiene como finalidad dejar constancia del seguimiento realizado y brindarle una nueva oportunidad para
regularizar su situacién académica. Como instructor de seguimiento, mantengo mi disposicion para orientarlo en la seleccidn
de una modalidad viable y resolver cualguier inquietud relacionada con este proceso.

Agradezco atender este requerimiento y remitir el formato GFPI-F-165 en el menor tiempo posible.

Cordialmente.
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Momento 2 Seguimiento — Etapa Productiva Aprendiz Sofia Quintero Rodriguez.

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Momento 2 Seguimiento — Etapa Productiva Aprendiz Sofia Quintero Rodriguez.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Girardot — Cundinamarca, 10:20 a.m. 10:35 a.m.

02 julio de 2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Oficina de contabilidad Regional Cundinamarca

empresa Grupo FRC Centro de la Tecnologia del Disefio
y la Productividad Empresarial —
Girardot

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificacidon de asistencia.

Apertura de la reunién y presentacion del instructor.

Seguimiento al desempeno del aprendiz en la etapa productiva.
Retroalimentacidn del jefe inmediato sobre el desempeiio del aprendiz.
Recomendaciones y cierre de la reunién.

vk wnN e

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Realizar el Momento No. 2 de seguimiento a la etapa productiva de la aprendiz
Yineth Patricia Lombana Barrero, perteneciente a la Ficha de Formacion No. 3178333
del programa Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras
del SENA, con el fin de verificar la aplicacion de las competencias del programa en el
entorno laboral, conocer la percepcién del jefe inmediato sobre el desempefio del
aprendiz y fortalecer el acompafamiento al proceso formativo desde el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de asistencia
La reunion se realizé de manera presencial en la Oficina de contabilidad de la empresa Grupo
FRC, contando con la participacion de los siguientes asistentes:

Mario Gdmez Salas — Instructor de Seguimiento SENA

Sandra Milena Valderrama Rojas — (jefe inmediato) empresa Grupo FRC
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Sofia Quintero Rodriguez — Aprendiz — Ficha 3178333 — Técnico en Contabilizacién de
Operaciones Comerciales y Financieras.

2. Apertura de la reunién

El instructor Mario GOmez Salas dio inicid la reunidn presentdndose como instructor
encargado del seguimiento de la etapa productiva por parte del SENA.

Se explicé que el objetivo del encuentro era realizar el seguimiento al desempefio del aprendiz
en su etapa productiva, verificando la aplicaciéon de las competencias del programa de
formacidny conocer la percepcién del jefe inmediato sobre el desempefio del aprendiz dentro
de la organizacién.

Asimismo, se informd que la reunidn seria breve y enfocada en obtener retroalimentacién
sobre el desarrollo de las actividades asignadas al aprendiz.

3. Seguimiento al desempefio del aprendiz
Durante la reunién se formularon preguntas orientadas a evaluar aspectos relacionados con:

e Aplicacién de conocimientos adquiridos durante la formacién.

e C(Calidad y oportunidad del trabajo realizado.

e Interés por el aprendizaje y mejora continua.

e Uso adecuado de recursos y herramientas de la empresa.

e Cumplimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo.

e Relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

e Participacion en las actividades del area.

e Capacidad para proponer soluciones ante dificultades.

e Cumplimiento de horarios, tareas y responsabilidades asignadas.

El jefe inmediato, Sandra Milena Valderrama Rojas, manifestd que la aprendiz Sofia Quintero
Rodriguez ha demostrado un desempefio satisfactorio en el desarrollo de sus funciones,
evidenciando aplicacidn de los conocimientos adquiridos durante su proceso formativo.

Asimismo, indicd que la aprendiz mantiene responsabilidad, compromiso y disposicién para
el aprendizaje, mostrando interés por fortalecer sus competencias en el desarrollo de sus
actividades.
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De igual manera, destacd que la aprendiz mantiene buenas relaciones interpersonales con el
equipo de trabajo, participa activamente en las actividades del drea y cumple adecuadamente
con las responsabilidades asignadas.

En términos generales, el jefe inmediato expresd tener un concepto positivo sobre el
desempeiio del aprendiz, resaltando su actitud, responsabilidad y cumplimiento en el
desarrollo de sus funciones.

4, Recomendaciones

Se recomendé a la aprendiz continuar fortaleciendo las competencias desarrolladas durante
su proceso formativo, manteniendo el compromiso, la responsabilidad y la disposicidn para
el aprendizaje dentro del entorno laboral.

Asi mismo, el instructor reiterd la importancia de continuar aplicando las buenas practicas
laborales, el trabajo en equipo y el cumplimiento de los lineamientos institucionales del SENA
durante el desarrollo de la etapa productiva.

5. Cierre de la reunion

Finalmente, el instructor Mario Godmez Salas agradecio la participacion y la retroalimentacién
brindada por el jefe inmediato, destacando que esta informacién permite realizar el
acompafamiento académico correspondiente y fortalecer el proceso formativo del aprendiz
durante su etapa productiva.

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del Momento No. 2 de seguimiento a la etapa productiva, se evidencié
que la aprendiz Sofia Quintero Rodriguez, perteneciente a la Ficha 3178333 — Técnico en
Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras, estd aplicando adecuadamente los
conocimientos y competencias adquiridas durante su proceso de formacién en el SENA dentro
del entorno laboral.

De acuerdo con la retroalimentaciéon suministrada por el jefe inmediato, Sandra Milena
Valderrama Rojas, el desempefio de la aprendiz es satisfactorio, destacandose por su
responsabilidad, disposicién para el aprendizaje, cumplimiento de las actividades asignadas y

adecuado comportamiento dentro del entorno laboral.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Continuar desarrollando Durante el Aprendiz Sofia Quintero Participacion

las actividades asignadas | desarrollo de la Rodriguez virtual
en la etapa productiva etapa

aplicando los productiva

conocimientos
adquiridos durante el
proceso formativo.

Mantener el Permanente Aprendiz Sofia Quintero Participacion
cumplimiento de las Rodriguez virtual
funciones asignadas,

fortaleciendo la calidad
del trabajo, la
responsabilidad y el
trabajo en equipo dentro
del area.
Realizar Durante el Instructor Mario Gédmez Participacion
acompafamiento y desarrollo de la Salas virtual
seguimiento al proceso etapa
de etapa productiva del productiva
aprendiz conforme a los
lineamientos
institucionales del SENA.
Continuar brindando Durante el Jefe inmediato Sandra Participacion

orientaciény
acompafamiento al
aprendiz en el desarrollo
de sus actividades
dentro dela
organizacion.

desarrollo de la
etapa
productiva

Milena Valderrama Rojas

virtual

GCCON-F-087 V2
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Mario Gémez Salas Instructor de Sl N/A
Seguimiento @
SENA
Sandra Milena (jefe inmediato) S N/A N/A
Valderrama Rojas empresa Grupo
FRC.
Sofia Quintero Rodriguez | Aprendiz — Ficha Sl N/A N/A

3178333

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

ANEXOS

GCCON-F-087 V2
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Momento No 2 — Seguimiento Etapa Productiva aprendices Ficha 3225279 Tecnico Interpretacion de
Instrumentos Musicales.

ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Momento No 2 Seguimiento — Etapa Productiva Proyecto Productivo Nimbo Music Aprendices
Cristhian Camilo Gomez Rojas, Ferney Steven Sierra Gomez, Wilmer Alberto Diaz sierra,
esteban torres Gonzalez, Héctor Hernando Vasquez Galeano de la ficha 3225279 Técnico En
Interpretacion de Instrumentos Musicales.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Tocaima — Cundinamarca, 10:15 am 10:45 am

15 de julio de 2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

CALLE 7# 7-21 barrio Regional Cundinamarca

Kennedy Tocaima Centro de la Tecnologia del Disefio

Cundinamarca y la Productividad Empresarial —
Girardot

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion de asistencia.

2. Apertura de la reunién y presentacion del instructor.

3. Seguimiento al avance del Proyecto Productivo y cumplimiento de la planeacién de la
Etapa Productiva.

4. Retroalimentacién de los aprendices sobre el desarrollo del proyecto, los resultados
obtenidos y las dificultades presentadas.

5. Recomendaciones, establecimiento de compromisos y cierre de la reunion.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el Momento No. 2 de seguimiento a la Etapa Productiva en la modalidad
Proyecto Productivo "Nimbo Music", desarrollada por los aprendices Cristhian Camilo
Gomez Rojas, Ferney Steven Sierra Gomez, Wilmer Alberto Diaz Sierra, Esteban Torres
Gonzdalez y Héctor Hernando Vasquez Galeano, pertenecientes a la Ficha 3225279 del
programa Técnico en Interpretacion de Instrumentos Musicales, con el fin de verificar el
avance del proyecto, la aplicacidon de las competencias adquiridas durante el proceso de
formacion, el cumplimiento de la planeacion establecida y brindar orientacion para el
fortalecimiento del proyecto productivo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de asistencia
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La reunion se llevod a cabo de manera presencial en las instalaciones del proyecto productivo
Nimbo Music, ubicadas en la Calle 7 No. 7-21, barrio Kennedy del municipio de Tocaima,
Cundinamarca.

Participaron:

e Mario Gédmez Salas — Instructor de Seguimiento SENA.
e Cristhian Camilo Gémez Rojas — Aprendiz.

e Ferney Steven Sierra Gdmez — Aprendiz.

e Wilmer Alberto Diaz Sierra — Aprendiz.

e Esteban Torres Gonzdlez — Aprendiz.

e Héctor Hernando Vasquez Galeano — Aprendiz.

El instructor Mario Gémez Salas inicié la reunidn presentandose como instructor encargado
del seguimiento de la Etapa Productiva por parte del SENA.

Posteriormente explicd que el objetivo del encuentro era realizar el Momento No. 2 de
seguimiento al Proyecto Productivo Nimbo Music, verificando el avance de las actividades
programadas, la aplicaciéon de las competencias técnicas adquiridas durante el proceso de
formacion y el cumplimiento de la planeacidn establecida para la Etapa Productiva.
Asimismo, indicé que la reunién tendria un caracter de acompafiamiento académico y
permitiria identificar fortalezas, oportunidades de mejora y acciones que contribuyan al
fortalecimiento del proyecto.

3. Seguimiento al Proyecto Productivo

Durante la reunion se dialogd con los aprendices acerca de los siguientes aspectos:

e Avance de las actividades previstas en la planeacidn del Proyecto Productivo.

e Cumplimiento del cronograma establecido.

e Aplicacién de las competencias técnicas desarrolladas durante el proceso de
formacion.

e Resultados obtenidos hasta la fecha.

o Dificultades presentadas y estrategias implementadas para solucionarlas.

e Administracion de recursos y organizacion del proyecto.

e Proyeccion de las actividades para culminar satisfactoriamente la Etapa Productiva.

Los aprendices manifestaron que el proyecto Nimbo Music presenta avances acordes con la
planeacion establecida, evidenciando la aplicacién de los conocimientos adquiridos durante
el programa Técnico en Interpretacion de Instrumentos Musicales.
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Igualmente, expresaron que han fortalecido competencias relacionadas con la interpretacion
musical, el trabajo colaborativo, la planificacion de actividades, la organizacion del proyecto
y la gestidn de recursos, permitiendo consolidar progresivamente la propuesta productiva.

Durante el desarrollo del proyecto se identificaron algunos retos propios de la organizacién
de actividades musicales y de la gestion de recursos; sin embargo, estos han sido atendidos
mediante la planeacién conjunta, la distribucidn de responsabilidades y el compromiso
permanente de los integrantes del equipo.

4. Recomendaciones

El instructor recomendo a los aprendices:

e Continuar ejecutando las actividades conforme al cronograma establecido.

e Mantener actualizadas las evidencias y las bitacoras de |la Etapa Productiva.

e Fortalecer la planeacidon administrativa y financiera del proyecto.

e Continuar promoviendo el trabajo colaborativo y la comunicacién permanente entre
los integrantes del equipo.

e Consolidar estrategias que favorezcan la sostenibilidad y proyeccién del Proyecto
Productivo.

5. Cierre de la reunion

Finalmente, el instructor agradecio la participacién y disposicién de los aprendices, resaltando
el compromiso evidenciado durante el desarrollo del Proyecto Productivo.

Asi mismo, reiteré la importancia de continuar ejecutando las actividades planeadas,
mantener actualizada la documentacién de seguimiento y cumplir oportunamente con los
compromisos establecidos para garantizar la culminacion satisfactoria de la Etapa Productiva.

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del Momento No. 2 de seguimiento se evidencié que los aprendices
Cristhian Camilo Gémez Rojas, Ferney Steven Sierra Gdmez, Wilmer Alberto Diaz Sierra,
Esteban Torres Gonzalez y Héctor Hernando Vasquez Galeano, pertenecientes a la Ficha
3225279 del programa Técnico en Interpretacidon de Instrumentos Musicales, presentan un
avance satisfactorio en la ejecucién del Proyecto Productivo Nimbo Music.
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Se constatd la aplicacidn de las competencias adquiridas durante el proceso de formacion, el
cumplimiento de la planeacién establecida y el compromiso de los aprendices con el
desarrollo del proyecto. De igual manera, se evidencié un adecuado trabajo colaborativo,
responsabilidad en la ejecucidn de las actividades y disposicién para fortalecer continuamente
el proyecto como estrategia de consolidacién de su proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Continuar ejecutando el Durante la Aprendices Participacién
cronograma del Proyecto Etapa presencial
Productivo y mantener Productiva
actualizadas las
evidencias y bitacoras.
Fortalecer la Permanente Aprendices Participacién
organizacién presencial
administrativa, técnicay
financiera del Proyecto
Productivo.
Realizar el Durante la Instructor Mario Gémez
acompanamientoy Etapa Salas @
seguimiento académico Productiva
conforme a los
lineamientos
institucionales del SENA.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Mario Gomez Salas Instructor de Sl N/A
Seguimiento @
SENA
Cristhian Camilo Gomez Aprendiz - SI N/A C%EE
Rojas Ficha 3225279 —
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Proyecto
Productivo
Nimbo Musicde

Ferney Steven Sierra
Gomez

Aprendiz -
Ficha 3225279 -
Proyecto
Productivo
Nimbo Musicde

SI

N/A

Wilmer Alberto Diaz
Sierra

Aprendiz -
Ficha 3225279 -
Proyecto
Productivo
Nimbo Musicde

SI

N/A

Esteban Torres Gonzalez

Aprendiz -
Ficha 3225279 -
Proyecto
Productivo
Nimbo Musicde

SI

N/A

Héctor Hernando
Vasquez Galeano

Aprendiz -
Ficha 3225279 —
Proyecto
Productivo
Nimbo Musicde

SI

N/A

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

ANEXOS
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Obligaciones 2,4,12 Durante el periodo comprendido entre el 18 de junio y el 16 de julio de 2026, se
gestiond la ruta de aprendizaje y se realizé la asociacion de los aprendices de la ficha 3549096 del curso
Servicio al Cliente, correspondiente al INPEC del municipio de La Mesa, Cundinamarca. Asimismo, se
recepciond la totalidad de la documentacién requerida para adelantar el proceso de certificaciéon de los
aprendices de la ficha 3178333 y Se dio inicio a acciones de formaciéon complementaria curso servicio al
cliente ficha 3549606 en el municipio de la mesa dirigida a internos del inpec.

Gestion de la ruta de aprendizaje ficha 3549096 Curso Servicio al Cliente.

v @ Bandejadeentrada:! X @ (74) WhatsApp x @ Correccion de sintaxic X M Recibides (24.093) -1 X 8¢ Sofia plus x + # Pregunta a Gemini = (] x
&« ¢ Mn A Noes seguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces e st D e
oo @ @ Unabrecha Anti-Ag.. & B (60) YouTube & Google [Mf Gmail B YouTube 7 Maps @ Noticias & Traducir & Google 0 Facebook I YouTube » 3 Todos los marcadores
sehia a
So.ﬁaplus 7/\ & MARIO GOMEZ @ Ayuda y soporte =8 Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir
Instructor v a
@ Disefio Curricular . Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
& Ejecucion de la Formacion v Gucunesdelinguedd
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de Caraclerizacién® 3549606 - SERVICIO AL CLIENTE
Es
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizzje® SERVICIO AL CLIENTE INPEC LA MESA
Generar Excel de Planeacion p
Pedagédgica
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ .
P ! Aprendices
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje CC 1072422243 ANDRES ARTURO RIVERA GOMEZ Formacion
CC 80312474 WILLIAM ALFONSO MONTENEGRO MARTINEZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje CC 1093781208 CIRC ANDRES SANCHEZ LABARCA Formacion
CC 1000323117 MICHAEL STIK QSTIOS TORRES Fommacion
Evaluar Ruta de Aprendizaie Masivo CC 80912979 JHON ALEXANDER MENESES GUIJANC Formacion
CC 79662571 WEERNEY MOREMNC VERGARA Fommacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1073172632 JEYSSON JAVIER PACHON PAEZ Fommacion
CC 79064676 OSCAR EDILEERTO RIVERA GOMEZ Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje CC 3262524 MANUEL GUILLERMO CLAVIJO LEON Fommacion
Previos Masivo B d CC 1073672289 ANDRES FERNANDO MORENC GUATAQUIRA Formacion
BY vcrior « REXY sieriod |3
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -- & SENA 2018 - Bogola - Colombia- *-a141 -
L 36°C m ) - @ ESPi 631p.m.
=X =
= Mayorm. nublado [ [ | Q Buscar L = ﬂ Ry LAA 2 d) & 17/07/2026
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Gestidn proceso de certificacion de los aprendices de la ficha 3178333.

Envio de documentos para precertificacién y certificacicn — Ficha 3178333 g piblica (2 Resumir este correo electrénice

@ Mario Gomez Salas () *~ Responder %~ Responderatodos  Reenviar e B @ 52

Para: ® Jennifer Lizeth Lozano Masmela Mar 23/06/2026 17:45

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 20/06/2036 17:45

& DOCUMENTOS PRECERTIFIC... - g3 DOCUMENTOS CERTIFICACL.. F3 CERTIFICAR APRENDICES FIC... ~
4MB 7MB 12KB

3 archivos adjuntos (11 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje + Descargar todo

Cordial saludo, Jennifer.

De manera atenta me permito remitir adjuntos los documentos correspondientes al proceso de precertificacion y certificacion de seis aprendices de la
ficha No. 3178333 del programa Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras, para su respectivo tramite.

Agradezco la atencién prestada y el apoyo brindado en la gestidn de este proceso.
Cordialmente,

Mario Gdmez Salas
Instructor de Seguimiento
SENA — CTDPE Girardot

Envio de documentos para precertificacién y certificacion — Ficha 3178333 @ pibiica (=5 Resumir este correo electronico

@ Jennifer Lizeth Lozano Masmela () N Responder ¥ Responderatodos 7 Reenviar i~ B~ D =)
Para: @ Ana Milena Angel Parra Mié 08/07,/2026 17:45
CC: @ Mario Gomez Salas; ® Maria Helena Castro Garcia; ® Dora Sagranio Suarez Barreto

@ Retencién: Exchange Cnline (10 afios) Expira: Sab 05/07/2036 17:45

&3 DOCUMENTOS PRECERTIFIC... - &3 DOCUMENTOS CERTIFICAC.. -~
4AMB 7MB

2 archivos adjuntos (11 MB) < Guardar todo en Onelrive - Servicio Macional de Aprendizaje 1 Descargar todo

Apreciada Coordinadora Ana Milena, reciba un cordial saludo

De acuerdo con la relacidn y trazabilidad de esta comunicacion, me permito confirmar verificacion de los siguientes aprendices cuyo proceso de precertificacion se ha
llevado a cabo en el aplicativo Sofia Plus, asi:

Tipode |NOomero de |Nombre Apellidos Estado FICHA [PROGRAMA |NI\."EI. PRECERTIFICADO|OBSERVACIONES|

ITEM [Documento| Documentof

1 C.C. 1007720620{MARY] AUBIELA |CADEMNA MARTINEZ [POR CERTIFICAR|3175333{TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINN\ICIEHAS.ITECMCO sl MIMGUMA

2 C.C. 1081204553 KEIRIS JOHANNA|GUTIERREZ CASTRO|POR CERTIFICAR|3178333|TECNICD EM CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES ¥ FINANCIERAS.[TECHICO)SI MINGUMA

E C.C. 1073235839RUBY SOAA MAPE SANCHEZ POR CERTIFICAR|3175333|TECNICO EM CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS [TECNICO[SI MINGUNA

4 C.C 1007557455/DEYSI| YURANY | TAPIERD ORTIZ POR CERTIFICAR|3172333|TECNICO EM CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES ¥ FINANCIEHAS.ITECNICG &l MINGUNA

= C.C. 1006717 205{SHARY MAILETH |FLOR CARRILLO POR CERTIFICAR|3172333|TECNICO EM CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS [TECNICO(S MINGUMNA

5 iC.C. 35254716{¥INETH PATRICIA LOMBANA BARRERO{POR CERTIFICAR|3178333|TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES ¥ FINANCIERAS [TECHNICO{SI MINGUMNA
Espero haber contribuide de manera satisfactoria en este reauerimiento. oara los fines aue sean pertinentes.
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Acciones de formacidn complementaria curso servicio al cliente ficha 3549606 en el municipio de la
mesa dirigida a internos del inpec.

‘ \IV; I‘ i..

‘”1,‘:» \|' et
S (||

Ab !‘l’?l[

"‘ ik

ik
‘wi‘l\‘hﬂi\l“

1l JORRH e

GCCON-F-087 V2

55



4
SENA

N

@
SENA

N

o
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2011, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los dates
to, y les dar4 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA
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ntsnsmoousnsrmcm/oh\ﬁnﬂmssog lQZI;T DELARO 2026~ /,41”\_

Ol [ glon Wy A Covo Sepadid @) ”Chovﬂcn ftjnc?za lo. metu amd/f/)smwo;,~
No |  NOMERESYAPELLIDOS No.oocumento | "N | contmamsta l:;:‘:’ s CORREO ELECTRON Tatonofexr, || SO | PRMACHRTERAGRY
1 [ghotoredey |9arsgaC Ao |apgee | 8
Llots Codine [P0999999 e 1\ e ~—f -
3 [Manwd cdechio. | 3262024 T T - — ]
g Micha ¢ Oﬁﬁoi .}000325!9 i 9§ N
{Ogar trvon. |29064676 R
b |(Qaben Lojad - | 9666772 y ) N
Hicky Guo |169296158 1) A"
8 [woerney Horam|@o3 Y Wit | 1 "
9 Witson Nok.. |93245303 oy 1
O feiSan butwoo |1832433) yh | ot
1 |5efsson acken Y673 A26 32 = KL
1Y Willian tonengp 0312474 | a .
Rpdendcsss| I BN
14 W oerney AV 79662577 A R 7

Lnr it Mady | E9 051905 Mo eC. | 75

De 2cuerdo con Lz Ley 1581 de 2012, P 6n de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se comp a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA (/5 DEL MES DE l UWJ__ peLafio 202 6.

wmol | < eShon Ne2 (Ovo SO M d\cvﬁe TmP0c \ow mesc

No |  NOMBRESYAPELIDOS No.DOCUMENTO CONTRATSTA 42111:?7 mmu CORMED HLECTAOMCO ratronoferr. | STOTEL - uv:;u,
A ‘{,‘ff g,?,mscioaw Feio) P‘?‘"‘d“’ TnQec o & o Loifrade
S;‘:‘;:_‘f“\;‘\; Lo\I82 S ' v/ [ D i
D\freond Forws |10 23877057 A i ; <
N Civo Sonchiér |109378120R A \ %I S
S Eliblace  porragos2 1 i s
b | \exe Geicles €S 1Ay 9ol [1 )| _Sm——
Y1 Aodxcs Riveqs llon umau 114 ] : Z
K Sy  |79662571 L7 | y _L_L
q AZ;—/‘&on/ £70 L G010 : /! I < (-W
1| Bedn D 8 s # AL i ¥,
Yo, /e 3267520 i
‘} luu').S‘n;) N OYG PR7L/R 30T fl ! (1 (énn
g Victos STarmloAisug iy e |
N Donderis vosm Wlausiuy k. ' ﬁ-_b%’
b &15&&“{\1‘ loe3 W’L f'\WeC' [Sersson YLoss
Demrdoa)nl.ﬂl.cvlSBldtZDlI,r i6n de Datos P les, el Servicio Nacional de Aprend SENA, se p agar la dyp n de los datos
personales que se dos en este doc yles daré el tratamiento correspondiente en cumplimlento de lo establecido legal
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA Wm MES DE ‘! \)“\“5. DELARO 2024
Mol [S5,5ion No 2. Cw&o chu\o ol Clionfe  Twmhec [o Mes
AUTORIZA FIRMA O PARTIGPAGON

No |  NOMBRESYAPRUIDOS No. DOCUMENTO CONTAATITA u:um ﬂmi:w CORREO ELECTAGNICO o ,

13O (koS T{reese 311 PendiL | Tn gl |

B | 158 aeanvestpy oxzv2n 0 % 515 @06 1

19 [Oscens OV vore [330064048 ARG Tnec =5
| de Aprendizaje SENA, se comp! la yp cién de los datos

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio
en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de Io estabhddo bnlrnente

que se
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umoenmmlnﬂlmmu;ﬂiﬁ_mmmé .

-

ORATIVO [5) S N —
<0300 W D QU Sad al Clionfe QE)_\Q 2 %06 TaPec Lo Nesa cond.
3 FUNTA oD CORALO ELECTRONKO AUTORZA | FIRMA O PARTIGRACION |
%o NOMBAES Y APELLDOS Ne. DOCUMENTO onTRAnsIA scun TEUFOND/EXL. | oo o
1 ANDRES FERNANDO NA N/A Aprende Inpec Ls Mess N/A N/A NA
MOREND GUATAQUSA 1073672289
2 ANDSES ARTURD RIVERA NA N/A Agrends Inpec La Mesa NJA Na NA
Gomez 1072422243
¥ | RO ANDRES sanewE2 0 NIA Agrentie | Inpec Ls Mase NIA N/A NA [ d\ %_‘/
LARARCA 1093781208
2| CRISTHIAN CAMILO A N/A Aprendis | Iroec Lo Masa NiA N/A WA , “
VANEGAS LAGUNA 1012398258 C ;ﬁ,gﬁ
5 | raso nasow on0ORD WA WA | Apinds | bpeciaMen WA WA NA
VASCO 11448144 y, Zz
* | HUGO ALEXANDER NA NIA Aprandy Inpec La Mess N/A N/A NA vby & ,# ’5
BUITRAGD 1032357810
T | (VAN JAVER CASTISLANCD . NA NfA Apranaz | Inpec La Mess NiA N/A NA 5 0e
SANCHEZ 1077920782
B | LANDER DAVID RANOS A NIA hprendy Inpee La Mesa NA NA
VEGA 1073630128
’ JHON ALEXANDER NA N/A Aprends Inpec Ls Mess NA NA NA ]
MENESES 80912979
30 | 1055 DE LOS SANTOS WA NA Aprencz Inpec La Mess N/A N/A A o (14
URELES CASTRO 85164901
~ | MIORALES ) 79051905
32 | {15 ENRQUE RODRGUEZ WA WA | Aprend | InpecLomioss L WA WA 1”
NARANID 80499989
3 | paurL GUILERMO WA NA | Aprencz | InpecLaMesa b oo WA —
CLAYUO LEON 3262524
1 | cMALL STIEOSTIOS NA N/A Aprend Inpec Lz Mesa NiA N/A NA 3
TOmzs 1000323117
15 | GSCAR EDIBERTO RIVERA WA NA Apeonos Inpec Ls Mess NA NA NA
GOMEZ 79084676

De acwerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, ef Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compeomete a garantizas la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este decumento, y les dard ol tratamiesto correspondiente en cumplimiento de lo establocido legalmente.
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mumlwmmmm‘.

R [Sos < \3 3C nte | s
K'm s Cmv:;o ‘&»m\qo oi cliente B chaas 4‘1606 Lnec  meses Curdl.
CORRLO TICTAONKD FIRMA O PARTIOPACION

» ] m rtsonoret. | coliosn VU
16 | RusSEN CLMACD ROIAS WA NIA Agrandis | Inpes La Mesa N/A A WA

CARDENAS 79656772
17 | \aCTOR 20 CANO A NIA Ageendit | Inpec Ls Mes NA wA WA

GARCA 1072961549
15 | WRERNDY MORIND NA NIA Ageendit npec Ls Mo NA NA N/A

VERGARA 79662571
19 | Wil ALFONSO NA N Agrendit inpec La Mess NA N/A NA

MONTENIGRO MARTINEZ | 30312474
20 NA N/A Ageendir inpec La Mesa N/A L) A d

WILSON MORA MO=A 83248303
A | yrsON ALLANDRD NA NIA Aprendin Inpes La Mesa NA NA NA

GUERRERD SUARED 1032423377
2 JEYSSON JAVIER PASHON NA N/A Aprendit Inpec La Mesa NA N/A WA

Fac2 1073172632 M
3 LS GIOVANNY MOYOS N/A N/A Ageendlz Inpec Ly Mesa NA NA A

CAMADO 1065739198
% NA N/A Ageandit Inpec La Mesa NA NA NA l!

+ on'das

3 WA NA Agrendit Inpec La Mess N/A NA NA
2% N/A NA Aorendiz Inpec La Mesa NA N/A NA
» NA NiA Agrendiz Inpec s Mesa NA NA NA
E NA | WA | Asrendiz | Inpecta Mess WA NA NA
29 N/A N/A Agrenciz Inpec La Mesa N/A NA Na
) A WA Aprendz | InpecLs Mess /A WA WA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y [es dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de o establecido legaimente.
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L ARy e |\ JIP8
REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA_I O~ DEL MES DE ’ UTU _ peLafio202 6

oumel [5ogipn Yo 4 Coso Servico alCliente ficko .304960b Tnjec Lo "Q&« Condnamnt,

PLANTA OTRO R RONICO FIRMA O PARTICIPACION
No |  NOMBRESYAPELIDOS No. DOCUMENTO commma | 0, "'::‘&‘[';:W CORREQ BN TELEFONO/EXT. s u g
1 | ANDRES FERNANDO N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
MOREND GUATAQUIRA 1073672289
2 | ANDRES ARTURD RIVERA N/A N/A Aprendiz | Inpec La Mesa N/A N/A /A 5
GOMEZ 1072422243 /
3 | cmo ANDRES SANCHED N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A 1
LABRRCA 1093781208 ‘) M
2 | cmismaian camio N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A — 7
VANEGAS LAGUNA 1012398258 SJESTON
5 | samio NELSON LONDORD N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
VASCO 11448144 /s T\
& | MUGD ALEXANDER N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A hats i
BUITRAGO VARGAS 1032357810 2,,74.4 ]
7 IVAN JAVIER CASTIBLANCO . N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A —
SANCHEZ 1077920782 Perced,
8 JANDER DAVID RAMIOS N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
VEGA 1073630128
S | JHON ALEXANDER N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A /
MENESES QUUAND 80912979
10 | ;0SE DE LOS SANTOS N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
URIELES CASTRO 85164901
11 | yuu0 enmiQuE N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
MORALES 79051905
12 | L5 ENRIQUE RODRIGUEZ N/A N/A Aprendiz | InpecLa Mesa N/A N/A N/A / /
NARANIO 80499389 1/
13 | wANUEL GUILLERMO N/A N/A | Aprendiz | Inpecla Mesa N/A N/A va | _’}%{4——
CLAVIIO LEON 3262524 4
16 | ymcHasL STICOSTIOS N/A N/A Aprendiz | Inpec La Mesa N/A N/A N/A 7 4V
TORRES 1000323117 /
15 | oscaR EDILBERTO RIVERA N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
GOwmEZ 79064576 0 &et ﬂ\ A
Deamdomnhlzylssldemrrmwdéndemww les, el Servicio | de Apr je SENA, se comp ag: la dyp ién de los datos
P les que se dos en este d ylesdard el P en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA_I'D_ DEL MES DE ’U IO peLAR02025.

OBJETIVO (5) l 6 _ O){‘

N, 4- Cor®d %eru\ao ol Climte Fcla 36496% Iale Lo HesaCondiamara,

OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA (VAL EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL '
16 | RUBEN CLIMACO ROJAS N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A

CARDENAS 79666772 0]
17 | \acTOR JULIO CANO N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A

GARCIA 1072961549
18 | WSERNEY MORENO N/A N/A Aprendiz | Inpec La Mesa N/A N/A N/A

VERGARA 79662571 ’
13 | \WiLLAM ALFONSO N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A .

MONTENEGRO MARTINEZ 80312474 /——-——’
20 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A \

WILSON MORA MORA 83248303 {1 L‘@
21 | yEsON ALEJANDRO N/A N/A Aprendiz Inpec la Mesa N/A N/A N/A

GUERRERO SUAREZ 1032423377
22| JEYSSON JAVIER PACHON N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A { >

PAEZ 1073172632 JCissenTace
23 | | U1s GIOVANNY HOYOS N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A /‘[

CAMACHO 1069739198 ' 7 9{
24 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
25 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
26 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
27 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
28 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
29 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A
30 N/A N/A Aprendiz Inpec La Mesa N/A N/A N/A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se comp a la idad y proteccin de los datos
p les que se almacenados en este di ylesdardel correspondi en limi de lo establecido legall
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