
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 17 de Agosto  de 2021 
 
 

Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210928 
Coordinadora Académica 
Centro de Gestión Administrativa 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá D.C. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes A G O S T O  del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2210928 del 2021 
 

AURORA TAPIERO ARIAS, identificada con la Cédula de Ciudadanía No. 52.366.196 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa de la 
Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro. 

 

Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de 
CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago 
correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP. Los honorarios serán pagados por el 
SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo 
Administrativo Intercentros - Centro de Gestión Administrativa y Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la Madera en la cuenta de AHORROS No. 391167525 de BANCO 
BBVA COLOMBIA, cuyo titular es el contratista. PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del 
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y 
demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. 
PÁRÁGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser 
informada  al  supervisor  del  contrato  con  el  fin  de  surtir  los  trámites  pertinentes. 



PARÁGRAFO 
 
 

TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar 
 

los trámites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificación 
expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificación de pago de 
aportes al sistema general de salud, pensión y riesgos laborales, así como el informe de 
ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 

 
 

Plazo: Será hasta el diecisiete (17) de Diciembre de 2021. 
 

 
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la 
ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y 
virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión 
Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión 
Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación 
o de auditoria en el sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, 
Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta 
a la política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo 
y demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de 
semana. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la Formación de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 
en las fases o Competencias 
establecidas y programadas. 

 
Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
Productiva. 

 
 

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 

Formatos F-023 
diligenciados- 
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 
Drive de etapa 
productiva 



    

2 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

 

Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

. 

Publicación de anuncios y 
subida de actividades 

 

Participación en Comités 
de Seguimiento y 
Evaluación aprendices 
Etapa Productiva. 

Relación de 
aprendices 
visitados 05 al 21 
de febrero 2020. 
Actas de Comités 
por Coordinaciones 
Académicas y 
Jornadas. 

3 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función Instructor, así como a los 
procesos, que el SENA adelante para 
certificar habilidades pedagógicas 

Alistamiento Ruta 
Seguimiento Aprendizaje 

Asistencias de 
Actores de 
Articulación y 
Bienestar 
Aprendices. 

4 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos 
y documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 

 

Calificación de bitácora 
territorium 

F-023 
Drive de etapa 
productiva 
pantallazos 

5 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Orientación suspensiones 
de contrato por covid-19 

Actas de 
suspensiones 

6 Adicionalmente, para los 
instructores de Formación Virtual en 
todos los niveles, se requiere 
“Cumplir la ejecución de la 
formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, según lo descrito en el 
instructivo para orientar el 
desempeño… del instructor en 

Calificación F-023 formato 
de planeación y 
seguimiento para vista 
virtual/o presencial 

Correos electrónico 
y formatos 



 Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por el a Dirección 
de Formación Profesional”. 

  

 
 

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la 
presentación de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté 
al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades 
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con 
el visto bueno del Supervisor. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos 
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecución 
contractual. 

 
 
 
 
 

 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el 
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento 
en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 
reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos 
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales 
y los desplazamientos realizados y el No.  1038838688 de mi planilla SIMPLE, 
periodo Julio  de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 

Antitrámites”) 
 
 

Evidencias en (3) folios



 
 
 

FECHA:02 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Acompañamiento coordinación 
administrativa reunión 
aprendices TGPH 

Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  

 
 
 
 
 
4 

EVIDENCIAS 
02/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

 



Seguimientos de Aprendiz 
Juicios del Aprendiz 
 
VISITA KAREN DAYAN SUAREZ 

 



 



 



 



 



 
VISITA LAURA DUQUE 



 



 
FECHA:03 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 



Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Acompañamiento coordinación 
administrativa reunión 
aprendices TGPH 

VISITAS  
 
Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  

1 
 
 
 
 
4 

EVIDENCIAS 
03/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

 
 



 



 



 
FECHA:02 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 



Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 

VISITAS 
 
 
Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  
 
JUICIOS  
 
DRIVE 

 
1 
 
2 
 
4 
 
 
1 
 
 
15 

EVIDENCIAS 
02/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

 
 
 



  
 
KAREN FLORIAN



 





 



 
 
JUICIOS 
 



 
 
CORREOS 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

FECHA:06 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

 
VISITAS  
 
 
CORRREOS  
Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  

 
2 
 
 
 
 
 
4 

EVIDENCIAS 
06/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

 
CORREOS 



 
 
Visita leidy  



 



 



 
 



 
FECHA:09 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 



Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  
 
Correos 
 
Juicios  

 
 
 
1 
 
 
 
21 
 
4 

EVIDENCIAS 
09/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 
 
 
 
Cargue docuemtnos drivfe 



 
 
Juicios 
 

  



 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Correos 



 
 
 
 
 
 

FECHA:10 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 



Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

 
Correos  
Anuncios 
 
Visitas   
 
Verificación 
con tratos 
suspendidos 
plataforma 
para cumplir 
requerimiento 

 
 
15 
 
1 

EVIDENCIAS 
10/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    
 
 
 

 
 



 



 



 
 
Corresos 

Apreciado (a)  Aprendiz  

   

Cordial Saludo  

   

   

   

   

Los documentos de finalización etapa productiva se deben enviar de la siguiente manera  

   

En la plataforma territorium si tiene la ficha activa se suben todos en un solo pdf unido en el espacio adaptado para tal fin, si la ficha no 



esta activa solo a mi correo, para las fichas activas los envían a territorium en un solo pdf unido y  a mi correo  de la siguiente manera.  

   

1. La bitácora No. 12 así:   año, mes, día el nombre completo y el nombre del archivo a enviar    ejemplo-  ( 2021/05/13 -

Nadine   Quintana-Bitácora No.12)  

2. La certificación laboral indicando año, mes, día el nombre completo y el nombre del archivo a enviar    ejemplo ( 2021/05/13 -Nadine 

Quintana-Certificación Empresa)  

3. El formato F-023, indicando año, mes, día el  nombre completo y el nombre del archivo a enviar    ejemplo ( 2021/05/13 -Nadine 

Quintana-F-023 Formato de Evaluación y Seguimiento-Juicio)  

4. Las bitácoras de la 1- 11 en un solo PDF UNIDO indicando año, mes, día  el  nombre completo y el nombre del archivo a enviar   ( 

2021/05/18- Nadine Quintana-bitácoras de la 1 a la 11)   

5. Si se trata de una alternativa diferente a contrato de aprendizaje por ejemplo vínculo laboral, pasantía, proyecto productivo u otro en 

el archivo de la bitácora No. 12 se debe anexar el correo de aprobación de esta alternativa.  

6. El pantallazo en pdf que los subió a territorium  

   

En el mismo correo se debe indicar el nombre completo del aprendiz, la cédula o identificación, programa, jornada, ficha y en asunto 

poner “Documentos Fin Etapa Productiva-Subir Juicio.  

   

NOTA; Los documentos se envían dos veces por territorium y a mi correo como se indico, los que no tienen la ficha activa en la 

plataforma solo los envían a mi correo.  

--  

   



 
 
 
Verificaicon contratos suspesniod 
FICHAS 
 1749382 (7) 
 



 
 
1578720 TOTAL (1)  

 
 



FECHA:11 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Acompañamiento coordinación 
administrativa reunión 
aprendices TGPH 

Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  

 
 
 
 
 
4 

EVIDENCIAS 
11/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

 
REUNION CASO LEIDY AMPUDIA 



 



 



 



 
 
EMPRESA CONTRATADA POR GRAFICOS FLEXIBLES, INICIALMENTE LE HICIERON ENTREVISTAS, FIRMO CONTRATO CON LA EMRPESA Y LA 
CEDIERON PORQUE NO TENIAN ESPACIO Y LA CEDIERON AL SENA DE LA 65 DONDE LA ENTREVISTARON, DESPUES EN LA PANDEMIA EMPEZO 
VIRTUAL Y EN EL MES DE ABRIL EMPEZO MLA ETAP PRODUTIVA EN ELS ENA SALUD, DE LUNES A VIERNES DE 8:00-5:00 HASTA EL DIA 22 DE JULIO, 
EMPEZO A TRABAJR EL 23 DE JULIO EN LA CUN EN UN HORARIO DE 3:00 A 11:00, POR AHORA NO TIENE VINCULACION ESTA EN PRUEBA, NO HA 
FIRMADO SINO HASTA EL PRIMERO DE SEPTIEMBRE, LA AFILIARON SOLO A LA ARL,. 
 
Desde la la fecha enq eu empezo la practica se han afectado 3 horas diarias, y van 30 horas y 5 hroas de otros dos dias. 
Las opciones que da la aprendiz de las horas que debe son 35 horas, los fines de semana en medio día,  
Solicita la aprendiz que no sea ella quien tenga que cubrir la factura telefónica, para reponer las horas se dejara el ejercicio de depuración de 
bases de datos lo que cubriría las 35 horas , la aprendiz hablara con la empresa para que la deje ingresar mas tarde y continuara con su practica en 
los dos meses que le quedan.las bitácoras que nos e han firmado deberán firmarse yd ejar la observación en la casiila observaciones, por su lado la 
señora Astrid le indica a la arpenmzi hablar con la empresa apra que pueda vincularse mas adelante y temrine estos dos meses que el queda, 



rponga el tiempo debido y continue satisfactoriamente, quie el sena la aprendiz no debe provferse sus propios recursos 

 



 
 
Visita karen Dayan Espitia Garzon 



 
 
Cargue infroamcion dirve 



 



 
 
VISITA DE VERIFICACION DE VINCULO LABORAL MARLENY PERDONOMO 



 



 



 



 
 
 

FECHA:12 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 



Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Acompañamiento coordinación 
administrativa reunión 
aprendices TGPH 

Anuncios 
 
Actividades 
territorium 
 
Llamadas  
 
Visitas  
 
Cargue en el 
drive 

3 
 
28 
 
 
 
 
1 
 
 
15 

EVIDENCIAS 
12/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

VISITA LEOSDALI DUQUE 
v 















 
 
Cargue de datos de nuevas ficha 



 



 



 



 
 
Califgicicion actividades territorium dicha 2183278 



 



 



 
 
ANUNCIOS FICHA 



 

 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FECHA:13 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

 
Correos  
 
Reunión 
etapa 
productiva 
 
 
Visitas 
 
Cargue drive  

 
15 
 
 
1 
 
4  
 
2 
 
11 

EVIDENCIAS 
13/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

David bautista  
3214561733 
 
 

 
 

    

 
Correos 



 
VISITA DE SEGUIMIENTO LEIDY YARURO 



 



 



 



 



 
 
 
Cargue documentos drifve 



 
 
 
 
 
 
REUNION EQUIPO ETAPA PRODUCTIVA 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

FECHA:17 de Agosto   de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas atendidas 
(vía correo,  
 
llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS ( Link 
de Drive, pantallazo, 
correos relevantes, 
otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

 
Correos 
 
Anuncios 
 
 
Subida drive 
 
Visitas 
 
Llamadas  

 
27 
 
11 
 
 
39 
 
 
2 
4 

EVIDENCIAS 
17/08/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 
3103454359  Michel Mauricio 
Bautista 
 
3045574314 Javier Eliecer 
Moyano Rivera, radico 
pasantia-3044124760 
 
 
3192766528- Ruth castellanos 
 



 
 
 

    

 
Correos 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JUICIOS 
 



 

 



 



 
 
 
VISITA  VERIFICACION VIN CULO LABORAL ALEXANDRA ROMERO 



 



 



 



 



 



 
CARGUE DRIVE 



 



 



 



 



 



 
 
Visita de seguimiento michel mauricio bautista 



 



 



 
 
ANUNCIOS FICHA 



 
 
1833474 



 
 
Ficha 2144596 



 



 
 
1966804 



 
1966862 



 
 
2057293 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Plan de trabajo 
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   a 
D 

0 
2021 

2 

1 
2021 

2 
D MM AAAA 

 
 

 

ACTIVIDADES 
TIEMPO 

JUNIO JULIO    AGOSTO -SEPTIEMBRE 
 

  
3 

 
4 

 
5 

 
9 

10 
- 

15 

16 
- 

21 

2 
4 

 
25 

26 
- 

29 

1- 
1 
0 

10 
- 

20 

20 
- 

31 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
8 

 
9 

1 
0 

11 
- 

20 

21 
- 

25 

2 
6 

2 
7 

2 
8 

29 
- 

30 

 

1. 
TERRIRORIUM: 
Publicar 
Anuncios a los 
aprendices de 

                            Mensajes con 
orientaciones 
relacionados 
con las 
actividades 
que debe         

 Distrito  202 
Regional  Capital  Vigencia     1  

 

Ejecución de la 
Procedimie 
nto Etapa 

  

FPI  Productiva    

 Instructores 
Etapa 

  
05 

Responsables  Productiva  Inicia  

 



 

 
las fichas 
asignadas. 

                            desarrollar 
cada aprendiz. 
Adjuntar 
formato de 
bitácoras y la 
instrucción 
para su 
diligenciamien 
to. 

2. 
TERRITORIUM: 
Enviar 
Información 
solicitando las 
Evidencias a 
los aprendices 
de las fichas 
asignadas. 

                            Enviar los 
formatos 
F023, 
Bitácoras y 
datos 
aprendiz y 
empresa 
cuando es 
"otra 
alternativa". 

3. 
TERRITORIUM: 
Publicar 
Anuncios con 
informacón 
pertinente al 
seguimiento 
de la Etapa 
Productiva de 
los aprendices 

                         
Mensajes con 
orientaciones 
institucionales 
relacionados a 
la Emergencia 
por el Covid- 
19. Adjuntar 
Circulares, 
Videos,etc. 



 

 
de las fichas 
asignadas. 

                           

                          Revisar las 
 bitácoras que 
 ve en cada 15 
 días los 
 aprendices, 

4. 
TERRITORIUM: 
Revisar y 
evaluar las 
evidencias del 
"Portafolio del 
Aprendiz". 

haciendo las 
correcciones y 
solicitando 
Comité 
cuando se 
presenten 
casos de "D" 
en las fichas 

 que iniciaron 
 EP antes del 
 23 de 
 diciembre de 
 2019. 

5. SOFÍA                         Cuando se 
PLUS: presente 
Registrar los algún 
Juicios del inconveniente 
Resultado de que impida 
Aprendizaje registrar el 
correspondien juicio, remitir 
te a la el caso a 



 

 
Competencia 
Etapa 
Productiva de 
los aprendices 
de las fichas 
que le han 
sido asignadas 
durante el 
2019. 

                        Brady Lorena 
Miranda. 

6. Realizar el 
acompañamie 
nto al aprendiz 
y a la empresa, 
de acuerdo 
con la Ruta 
establecida 
para la 
implementació 
n del 
Procedimiento 
Etapa 
Productiva y 
dejar 
evidencia en el 
formato F023 
y en las Actas 
cuando la 
situación lo 
exige. 

                        Realizar las 
"Visitas de 
Verificación" 
cuando es 
Vínculo 
Laboral o 
Pasantía, 
utilizando el 
correo 
electrónico, 
chat, Skype, 
videollamada, 
etc. o cuando 
se trate de 
visitas a 
aprendiz con 
Contrato de 
Aprendizaje , 
solicitar al 
aprendiz que 
diligencie y 



 

 

firme con su 
Jefe 
Inmediato los 
formatos y los 
envíe como 
evidencia por 
el espacio 
creado por el 
Instructor en 
Territorium. 
Enviar los 
correos de 
autorización o 
no 
autorización 
de la Etapa 
Productiva 
cuando es por 
la alternativa 
Vínculo 
Laboral o 
Pasantías. 

                         

 



 

 

Subir al Drive 
los dos 
formatos 
diligenciados, 
las actas por 
Planes de 
Mejoramiento 
no superado, 
por 
Terminación 
de Contratos 
de 
Aprendizaje, 
los formatos 
de solicitud de 
Comité 
debidamente 
documentado, 
cuando 
amerite. Los 
soportes se 
entregarán en 
originales en 
la Oficina de 
Etapa 
Productiva al 
finalizar la 
Emergencia. 
Enviar Correo 
a la 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Entregar 
diligenciados 
los formatos 
de "Registros 
de las Visitas" 
y de "Revisión 
de las 
Bitácoras" 
cada 15 días. 

                        

 



 

 
          

 

              profesional 
Claudia 
Patricia 
González, 
copia Blaidy 
Lorena y Ana 
Thyme De 
Oro, 
informando y 
relacionando 
la "entrega". 
 

De acuerdo 
con la 
programación 
establecida en 
las 
comunicacion 
es correos. 

8. Realizar las 
capacitaciones 
que la 
Institución 
convoque a 
través de la 
Escuela de 
Formación 
para 
Instructores. 

                        

           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

CRONOGRAMA 
ELABORADO Por 
ANA 
Mercedes Thyme    
 

 
 
 


