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ACTA No. 5 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Informe mensual de actividades seguimiento etapa productiva  

 
CIUDAD Y FECHA: 
Cartago, 20 de abril de 2021 

HORA INICIO: 

6:00 p.m.  
HORA FIN: 

6:30 p.m. 
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual 

 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO Tecnologías Agroindustriales 
- Cartago 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Descripción de actividades que se han desarrollado en el mes de abril de 2021, en 
seguimiento etapa productiva. 
Presentación plan de trabajo mes de abril de 2021 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar informe sobre las actividades desarrolladas del plan de trabajo del mes abril de 
2021 seguimiento etapa productiva, de la instructora Sonia Yaneth Vinasco López. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Se reúnen las partes: líder de seguimiento etapa productiva Luz Adriana Buitrago Grajales 
y la instructora Sonia Yaneth Vinasco López, con el fin de presentar las actividades 
ejecutadas en el plan de trabajo del mes de abril de 2021, por ficha y aprendiz.  
 
Descripción plan de trabajo:  
 
Se da inicio a organización de datos correspondientes a los aprendices de las fichas 
asignadas, las cuales hacen parte a la vigencia 2020 que presentan procesos de 
seguimiento de etapa productiva pendientes: finalización de etapa productiva enero y/o 
febrero de 2021, pendientes por entregar evidencias de certificación, aprendices que 
iniciaron su etapa productiva en enero, febrero, marzo, abril y aprendices que van a iniciar 
su etapa productiva. 

 
a) Fichas asignadas:20 

 
N° Ficha Programa Cant. 

Aprendices 
(formación) 

Fecha 
terminación 

Activa/ 
terminada 

1 1667889 TÉCN NEGOCIACION 
INTERNACIONAL 

41 05/06/2020 Terminada 
Por Fecha 

2 1804282 TECN COCINA 11 27/04/2020 Terminada 
Por Fecha 

3 1849202 TECN PORCESADOS 
CARNICOS 

18 12/06/2020 Terminada 
Por Fecha 

4 1906594 TECN COCINA 25 04/11/2020 Terminada 
Por Fecha 

5 1981724 TEC EJECUCION MUSICAL 
CON INSTRUMENTOS 
FUNCIONALES 

24 31/08/2020 Terminada 
Por Fecha 

6 1565297 TECN GESTION LOGISTICA 36 07/11/2019 Terminada 
Por Fecha 

7 2037911 TECN ASISTENCIA 10 15/02/2021 Terminada 
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ADMINISTRATIVA por Fecha 

8 1694723 TECN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 

5 14/07/2019 Terminada 
Por Fecha 

9 1961721 TECN COCINA 28 05/11/2020 Terminada 
Por Fecha 

10 1561384 GESTION INTEGRADA DE LA 
CALIDAD MEDIOAMBIENTE S 
Y S OCUPACIONAL 

4 22/10/2019 Terminada 
Por Fecha 

11 1774813 TECN ASISTENCIA EN 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS 

12 12/09/2019 Terminada 
Por Fecha 

12 1963095 TECN GESTION 
EMPRESARIAL 

21 06/10/2021 Activa 

13 1264712 TECN GESTION 
EMPRESARIAL 

5 31/10/2018 Terminada 
Por Fecha 

14 1197620 TECN GESTION 
LOGISTICA 

1 10/07/2018 Terminada 
Por Fecha 

15 857463 TECN GESTION DE 
MERCADOS 

8 30/11/2016 Terminada 
Por Fecha 

16 857780 TECN GESTION DE 
MERCADOS 

14 30/11/2016 Terminada 
Por Fecha 

17 898948 TECN GESTION DE 
MERCADOS 

22 30/01/2017 Terminada 
Por Fecha 

18 1181723 TECN GESTION DE 
MERCADOS 

8 10/05/2018 Terminada 
Por Fecha 

19 1181724 TECN GESTION DE 
MERCADOS 

9 10/05/2018 Terminada 
Por Fecha 

20 1310170 TECN NEGOCIACION 
INTERNACIONAL 

8 24/11/2018 Terminada 
Por Fecha 

 
Total aprendices en formación:                             310 
 
 
 

b) Fichas Activas asignadas: número de aprendices atendidos, entrega de 
documentos para Certificación Académica. 
 

Ficha 1963050: revisión listado de aprendices, verificación de contratos de aprendizaje, 
sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. Contacto con 
aprendices para notificar seguimiento etapa productiva, explicación del proceso, envío de 
instrucciones bitácoras y solicitud información jefe inmediato para agendar seguimientos. 
Inicio EP abril 9 de 2021.  
 
Seguimientos realizados: 2  
Aprendices notificados:21 
Aprendices atendidos: 2 
 – primer seguimiento 
 
1114391224 DIEGO FERNANDO CALPA HOYOS 
1006245999 YENSY ANDREA ANQUIZ CANO 
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c) Fichas Terminadas por fecha: número de aprendices atendidos y número de 
aprendices recuperados, Entrega de documentos para Certificación Académica 
 

Con los siguientes aprendices se han realizado las actividades de: comunicaciones 
permanentes vía correo electrónico y llamadas telefónicas; solicitando documentación la 
cual se revisa y si es necesario se solicita su respectiva corrección y nuevo envío, se les 
hace la respectiva explicación de la forma correcta en la que se deben diligenciar los 
formatos de bitácoras y el de seguimiento 023. También en el caso de un aprendiz he 
construido el formato de seguimiento 023 basándome en las bitácoras de y la carta de 
certificación laboral entregadas por el aprendiz. 
 
Total, aprendices atendidos: 62 aprendices, así:  
 
Ficha 1667889. Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación.  
 
1030541077  MEGGIE PAOLA BOLAÑOS REINOSO          
1081414884  YONNY ANDRES MEDINA CORTES           
1143140081  KELLY YULAMIS PRENS NAVARRO            
8339355       GELSIN JADUER DIAZ GONZALEZ   
1002278291  MARIYEISDYS JANITH MANCIPE UMAÑA    
1022353284  RONALD ALFONSO GAMEZ BEJARANO                
1053835895  CATHERINE GIRON MARIN                           
1016072952  KAREN LORENA RODRIGUEZ MARULANDA    
   
 
Aprendices atendidos: 8 aprendices 
 
 
Ficha: 1804282. Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1007198377 MARIA TERESA VILLA                                                 
1114212215 SANTIAGO VALENCIA SOTO                                     
1108934675 MIGUEL RONALDO CARRILLO GONZALEZ   
1193031605 LUIS CARLOS RENDON MARIN 
29448246 DIANA CLEMENCIA HERRERA ALVAREZ                   
29447464 BETTY ELENA HERRARA ALVAREZ        
 
Aprendices atendidos: 6 aprendices 
 
 
Ficha: 1849202   Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1113532690 YENIFFER VANESA ZAMBRANO CAMPAÑA      
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1113538471 DANIELA LULIGO SAN MARTIN     
1113530798 LUISA FERNANDA BORRERO TORREZ 
1007546396 BREYDY MAYERLY TARAMUEL URBANO 
1113539615 LIZETH KATERINE PACHECO ESCALANTE 
1113537801 ANA JULIETH LOPEZ SANCHEZ                            
1113541013 DANIELA ROMERO LOPEZ 
1113529429 MAYRA ALEJANDRA GALVIS ALEMESA 
 
Aprendices atendidos: 8 aprendices 
 

 

Ficha: 1906594   Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1112773859 EVELIN XIOMARA CANO ESPINOZA 
1006315061 DIEGO FERNANDO OSORIO 
1112767699 YENI ALEJANDRA BEDOYA GOMEZ 
1006106351 VALERIA QUINTERO VARELA                           
1112789885 YEISON ESTIBEL VALLE TABARES 
1006293232 SANTIAGO CARDONA VILLAQUIRAN          
1006320310 VALENTINA BEDOYA ARCILA     
1111751697 YURANI OROZCO ARBOLEDA      
1007503693 MARIA CAMILA PARRA ORTIZ     
1112761209 JENNIFFER ALEJANDRA ARAGON AGUILAR   
     
 
Aprendices atendidos: 10 aprendices 
 
Ficha: 1981724   Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
12197853 ALVARO CAMPOS MURCIA 
1112788060 VALENTINA TAMAYO CARDENAS 
1112767423 UBERLEY GARCES ZAPATA                                   
 6241013       GABRIEL ANGEL SALAZAR TRIANA 
16207739 HUMBERTO TORO RAMIREZ           
1112760381 ERIKA FERNANDA MUÑOZ DAVILA 
1112776313 JERSSON LEANDRO PARRAGA RAMIREZ           
 
Aprendices atendidos: 7 aprendices 

 
 
Ficha: 1656297. Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1115079710 JESUS ALBERTO TOCANCHON PACHECO 
1020794626 YENNY PAOLA ACOSTA MUNOZ 
Aprendices atendidos: 2 aprendiz 
 
Ficha: 2037911   Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
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aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1116444278 DANIELA VILLA VILLA 
1116448455 LINA FERNANDA TORRES V 
1116445277 LAURA DANIELA ROBLEDO GONZALES 
1116434024 MAIRA YINETH GOMEZ MARTINEZ 
 
Aprendices atendidos: 4 aprendices  
 
Ficha: 1694273. Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1113308847 ESTEFANIA GARCIA ORTIZ 
1113311438 DIANA MARCELA SANCHEZ GOMEZ 
1113312995 ANGEL ARTURO RAMIREZ PEREZ 
 
Aprendices atendidos: 3 aprendices  
 
Ficha: 1961721   Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
24498482 NURY HERRERA CASTAÑEDA 
1006384935  OSCAR IVAN BEDOYA RAMIREZ 
1112632182 FABIAN MAURICIO PRADO PEREA 
29614722 MARTHA CECILIA CESPEDES GOMEZ 
30722893 BETSY VARGAS VARGAS 
29614199 ANGELA MARIA AYALA POSSO 
1007550060 MARIA VALENTINA JIMENEZ VASQUEZ 
 
Aprendices atendidos: 7 aprendices  
 
Ficha: 1561384  Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1112792704 LIZETH DAYANA ARAGON 
1113595517 DANIELA LOPEZ BECERRA 
1112764136 YENNI RODAS CANTILLO 
 
Aprendices atendidos: 3 aprendices  
 
Ficha: 1774813  Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
40614940 MONICA ALEXANDRA TORRES 
 
Aprendices atendidos: 1 aprendiz 
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Ficha: 1264712  Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
31431275      MARTHA ISABEL MORALES GRAJALES 
1112779983 CARLOS ALBERTO CASTAÑO MOSQUERA 
 
Aprendices atendidos: 2 aprendices  
 
Ficha: 1197620  Revisión del listado de aprendices, verificación de contratos de 
aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de juicios de evaluación. 
 
1112789671 ANGIE PAOLA GRANADA VERA 
 
Aprendices atendidos: 1 aprendiz  
 

 
d) Relación juicios de EP evaluados 
No he evaluado juicios de la EP 
 
e) Documentación que entrega para efectos de la Certificación Académica 

No se ha entregado documentación para certificación, ya que para ello se hace necesario 
tener toda la documentación de los aprendices que se van a certificar y algunos de ellos 
aún no la tienen completa; en el caso del aprendiz  JESUS ALBERTO TOCANCHON 
PACHECO identificado con  CC. 1115079710 de la ficha 1656297 TECN EN GESTION 
LOGISTICA, él me envió la documentación, pero argumentó que no tenía el formato de 
seguimiento por lo tanto yo lo he diligenciado apoyándome en las bitácoras y la carta de 
certificación de la empresa; ahora estoy esperando que el Aprendiz la firme y me la 
regrese. Tengo otros aprendices que tienen la documentación pero estoy a la espera de 
que me confirmen si ya están o no incluidos en un acta de certificación; los motivos antes 
mencionados son los cuales por los que aún no he enviado documentación para 
certificaciones. 
 
Estoy en gestión de organización de documentos de: 
 
Daniela López - Ficha 1561384 
Jorge Luis Gonzales Ficha 1981721 
Laura Daniela Robledo - Ficha 2037911 
 
María Teresa Villa - Ficha 1804282 
Valentina Tamayo Cárdenas - Ficha 1981724 
Jesús Alberto Tocanchón Pacheco - Ficha 1656297 
 

 
f) Otras actividades desarrolladas:  

1. Se realiza proceso de depuración de bases de datos de las fichas asignadas 
por medio de llamadas por celular y correos electrónicos. 
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Reporte de Aprendices 
Ficha de Caracterización: 1197620 - GESTIÓN LOGÍSTICA 

 

Estado: TERMINADA POR FECHA 
 

Fecha del Reporte: 18/03/2021 
 

Tipo de 

Documento 

Número de 

Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico 

CC 1112789671 ANGIE PAOLA GRANADA VERA 3113337898 angiepaolagranadavera@gmail.com 

Aprendices Recuperados: 1 
 
111122789671 ANGIE PAOLA GRANADA VERA: Presenta evidencias incompletas,  
 

2. Verificación ficha 1963095. Revisión de listado de aprendices, verificación de 
contratos de aprendizaje, sin alternativa de etapa productiva y revisión de 
juicios de evaluación, se revisan las bitácoras, (21) aprendices, quienes no han 
cumplido se les ha notificado vía correo electrónico 

 
3. Se envía correo electrónico a aprendices de las fichas: 1667889,1804282, 

1849202, 1906594, 1981724, 1565297, 2037911, 1694723, 1961721, 1561384, 
1774813, 1963095, 1264712, solicito y reviso, documentación de las fichas 
quienes no han cumplido han sido notificados con llamados de atención al 
respecto al correo electrónico.  

 
 

 
CONCLUSIONES 

Se presenta el informe de actividades a la Líder de Seguimiento Etapa Productiva Luz 
Adriana Buitrago Grajales, con el fin de validar el trabajo realizado y proyectado para el 
mes de abril continuidad al proceso de supervisión de contrato y pago de honorarios. 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en 
este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente 
clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
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PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Reporte de seguimientos y comunicaciones 
realizadas en el drive de evidencias e informes 
correspondientes al mes de abril de 2021 

Sonia Yaneth 
Vinasco López 

Abril de 2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 *   
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-    5  DEL DÍA_20___ DEL MES DE_ABRIL DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  
Presentar informe sobre las actividades desarrolladas del plan de trabajo del mes abril de 2021 seguimiento etapa productiva, de la instructora Sonia Yaneth Vinasco López 

No. 

Autorizo el 
tratamiento de la 
Información SI / 

NO. 
Si marca No por 

favor no 
diligencie el 

formato. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA 
 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUA

L? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

TELÉFONO/E
XT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 si 
Sonia Yaneth Vinasco 

López 
66.751.978  X  CTA - VALLE 

syvinasco@misena.

edu.co 
3158648243 X 

 

2 SI 
Luz Adriana Buitrago 

Grajales 
31.412.016 X   CTA - VALLE 

labuitragog@sena.e
du.co 

3008007702 SI 
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