PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, 17 de Agosto de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210928
Coordinadora Académica

Centro de Gestidon Administrativa

Coordinadora Académica de Gestiéon del Talento Humano
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes AG O ST O del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2210928 del 2021

AURORA TAPIERO ARIAS, identificada con la Cédula de Ciudadania No. 52.366.196 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa de la
Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor v 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 sera
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 seran pagados por el
SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo
Administrativo Intercentros - Centro de Gestién Administrativa y Centro de Tecnologias
para la Construccién y la Madera en la cuenta de AHORROS No. 391167525 de BANCO
BBVA COLOMBIA, cuyo titular es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del
contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y
demdas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual.
PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberd ser
informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trdmites pertinentes.



PARAGRAFO

TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar

los tramites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion
expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacién de pago de
aportes al sistema general de salud, pension y riesgos laborales, asi como el informe de
ejecucion, la planilla de pago y los demas documentos necesarios para el pago.

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

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

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la
ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y
virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano, Asistencia y Gestién
Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién
o de auditoria en el sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar,
Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacidn Profesional Integral para dar respuesta
a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo
y demanda de la poblacién; 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 Formacién de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias

Planeacidén, seguimiento
aprendices en Etapa
Productiva.

Formatos F-023
diligenciados-
Planeaciény
concertacion Etapa

establecidas y programadas. Productiva
Visitas de aprendices de Drive de etapa
Orientar y apoyar a los aprendices Etapa Productiva en productiva

en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

empresa.




Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacion de los
aprendices.

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacidn, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Publicacién de anuncios y
subida de actividades

Participacién en Comités
de Seguimientoy
Evaluacion aprendices
Etapa Productiva.

Relacion de
aprendices
visitados 05 al 21
de febrero 2020.
Actas de Comités
por Coordinaciones
Académicasy
Jornadas.

Aplicar durante el periodo de

Alistamiento Ruta

Asistencias de

duracion del contrato, al proceso de | Seguimiento Aprendizaje Actores de
certificacién de competencias segln Articulacién y
normas de competencias que aplica Bienestar
a la funcién Instructor, asi como a los Aprendices.
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagodgicas
Cumplimiento oportuno con las Visitas de aprendices de F-023
entregas de los distintos formatos Etapa Productiva en Drive de etapa
y documentos requeridos en el empresa. productiva
proceso administrativo. pantallazos
Calificacion de bitacora
territorium
Cumplimiento del manual, Orientacidn suspensiones Actas de

estdndares y lineamientos vigentes
para la orientacién de procesos de
formacidn a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

de contrato por covid-19

suspensiones

Adicionalmente, para los
instructores de Formacién Virtual en
todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucién de la
formacidn que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempenio... del instructor en

Calificacion F-023 formato
de planeaciény
seguimiento para vista
virtual/o presencial

Correos electronico
y formatos




Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion
de Formacion Profesional’.

A continuacién 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 Informe Legalizacion
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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién
contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento
en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos
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
Antitrdmites”)

Evidencias en (3) folios
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Los documentos de finalizacion 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 envian a territorium en un solo pdf unido y a mi correo de la siguiente manera.

1. La bitacora No. 12 asi: afio, mes, dia el nombre completo y el nombre del archivo a enviar ejemplo- (2021/05/13 -

Nadine Quintana-Bitacora No0.12)

2. La certificacion laboral indicando afio, mes, dia el nombre completo y el nombre del archivo a enviar ejemplo ( 2021/05/13 -Nadine
Quintana-Certificacion Empresa)

3. El formato F-023, indicando afio, mes, dia el nombre completo y el nombre del archivo a enviar ejemplo ( 2021/05/13 -Nadine
Quintana-F-023 Formato de Evaluacion y Seguimiento-Juicio)

4. Las bitacoras de la 1- 11 en un solo PDF UNIDO indicando afio, mes, dia el nombre completo y el nombre del archivo a enviar (
2021/05/18- Nadine Quintana-bitacoras de la 1 a la 11)

5. Si se trata de una alternativa diferente a contrato de aprendizaje por ejemplo vinculo laboral, pasantia, proyecto productivo u otro en
el archivo de la bitdcora No. 12 se debe anexar el correo de aprobacidn de esta alternativa.

6. El pantallazo en pdf que los subi6 a territorium

En el mismo correo se debe indicar el nombre completo del aprendiz, la cédula o identificacion, programa, jornada, ficha y en asunto
poner “Documentos Fin Etapa Productiva-Subir Juicio.

NOTA,; Los documentos se envian dos veces por territorium y a mi correo como se indico, los que no tienen la ficha activa en la
plataforma solo los envian a mi correo.
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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
VIRTUALY 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 dia,

Solicita la aprendiz que no sea ella quien tenga que cubrir la factura telefénica, para reponer las horas se dejara el ejercicio de depuracién de
bases de datos lo que cubriria 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 bitacoras que nos e han firmado deberan firmarse yd ejar la observacién en la casiila observaciones, por su lado la
sefiora 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
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B Proyectss deben solicitarla porgue esta es requisito junto con la otra documentacion final que se entrega, igual para las fichas
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la nltima vizita deben zestionarla con urgencia a fin que sea dezarrollada lo mas pronto posible.

Parn 1a visita s2 debe diligenciar ef F-023 v 1a lista da chaquan de su programa v que adjunto, con su jefe v
enviarles completaments diligenciados ¥ firmades en ua solo PDF sin cifrados . cuando se envien los decumentos
se debe enviar el correo del jefe v la posible agenda en que nos atendera la visita para enviarles la mvitacion, =1 ne
ze envian los documentos como se indica previa agenda no se podra desarroller la visite perque este 23 &l msumo de
zlle . que debe ser antes de la fecha de terminacidn de la prictica. ast mismo deben tener las firmas completas en
todas las partes del documento F-023 que selita firma v en la lista de chequeo, al convertirla a PDF tener cuidado
wort ne desconfigurar el formato

N0 olviden que uno de los requisitos para sntregar los documentos de fin etapa productiva s el F-023 de la ultima
wvisita de clerre de prictica. si alguno presenta situaciones particulares me lo hace saber por corree v se validaria el
ftema.

Fialmente invitarlos 2 seguir desarrollande su practica comin v 1as bt - it

hacer caso omiso.

Mota Quisnes ya (erminaron eu practica, g
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Asunto: RECORDATORIO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ETAPA PRODUCTIVA, VISITAS DE SEGUIMIENTC ¥ CIERRE

DE PRAGTICA

\Apreciados {25} Aprendices
Cordial Salude,

EI presente con el fin de recordarles que a parmr del segundo de 2019 ze blecid como reg) prara el
fin da 1a etapa productiva el desarrollo de la dltima visita de seguimiento, es decr que aquellos aprendices que a esa
fecha no habian terminado per algin motivo s les extendid 2] fin de su etapa productiva v no han temdo la visita
deben soli la porque esta es requisito junto con la omra documentacidn final que se entrega, 1gual para las fichas
que empezaron en 2020 v por algén motivo algunes aprendices 1o han culminado

Die otro lado el seguimiento de la etapa productiva debe comprender minimo tres visitas al inicio a media practica v
al finalizar , sin smbargo algunos no alcanzan a tener las tres visitas , de acusrdo a cada une d= Ustedes validen en
que procese van si s les ha hecho una sola visita deben gestionar la sepunda. 1 estdn por tesminar v no han tenida
la 0ltima visita deben gestionarla con vrgenciz a fin que sea desanmollada lo mis promto posible.

Para la visita se debe diligenciar el F-023 v la lista d chequeo de su programa v que adjuato, con su jefe v
enviarles i dilig fos v i dos en un solo PDF sin ciffades | cuanda se envien los documentos
se debe enviar el comreo del jefe v la posble agenda en que nos atenderd la visa para enviarles la mviaciin, ano
se envian los documentos como se indica previa agenda no se podrd desarrollar la visita porque cste o3 el insumo de
ella, gue debe ser antes de fa fecha de terminacidn de la practica, asi mismo deben tener las firmas completas en
todas Jas parres del documento F-023 que solna firma v en la lista de chequeo, al converirla a PDF tener cusdada
con no desconfigurar =1 formata

MO alviden que uno de los requisitos para entregar los decumentos de fin etapa prodoctyva 25 el F-0I3 de Ja uliima
nvisita de cierre de practica, si algune presenta sifuaciones particulares me lo hace saber por correo y se Validaria el
Tema

las bitdcoras . Lid

Finalmente invitarlos 2 seguir desarrollando su practica comin v commients, p

Nota: Quzenas ya hacer caso omisa
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Apreciados (as) Aprendices
Cordial Saludo,

El presente con el fin de recordarles que a pamir del sequndo de 2019 se establecid como req para el
fin de la etapa productiva el desarrollo de la iltima visita de seguimiento, es decn que aguellos aprendices que a esa
fecha no habian terminado por algin motivo se Jes extendid el fin de su erapa productiva v oo han temdo la visita
deben sol la porque esta es reg junto con la otrs dorumentacicn final que se entrega, 1gual para las fichas
que empezaron en 2020 v por algin motvo algunes sprendices no han culminado

D gtro lade ¢l seguimiesnto de la stapa productiva debe comprender minimo tres visitas al inicic a media practica v
al finalizar , sin embargo algunos oo alcanzan a tener las tres visitas | de acuerdo a cada une de Ustedes validen en
qgue procese van si s les ha hecho una sola visita deben gestionar 1a segunda. i estdn por terminar v ne han tenido
la ultima visita deben gestionarla con wigencia a fin que sea desarroliada lo mds pronte pesible.

Para la visita se debe diligenciar el F-023 y la lista d= chequeo de su programa v que adjuato, con su jefe v
enviarhes il dils dos v firmados en un sole PDF sin cifrades | cvando se emvien los documentos
se debe enviar el comreo del jefe v 1a posshle agenda en que nos atendera 1a visita para enviarles la wrvitacidn, s no
se envian los documentos como se indica previa agenda no se podrd desarrollar la visita porgue sste o5 el insumo de
ella, que debe ser antes de la fecha de tetmimacion de la practica; ast mismo deben tener las firmas completas en
todas las partes del documento F-023 que soltta firma v en la lista de chequas, sl convertirln a PDF tensr cuidada
conne desconfigurar <1 formato.

N olviden que uno de los requisitos para entregar los documentos de fin elapa prodoenva es el F-023 da la uhoma
wisita de ciere de prictica, s1algunoe presenta situaciones pariculares me 1o hace saber por cotreo v se validaria el
Tema.

Finalmente mvitarlos a1 seguir desarrollande su practica comun v il las bita - Lid

MNota: Quienes va it su practica. /o estin ficados hacer caso amisa
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S aIgnlencss Asunto: RECORDATGRIO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ETAPA PRODUCTIVA, VISITAS DE SEGUIMIENTC ¥ CIERRE
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ENRIGUE al finalizar | 2in embargo algunos no alcanzan A tener las tras visias | de acusrdo a cada uno de Ustedes validen en
. ARTURO que proceso van =i se 123 ha hecho una sola vizca deben gestionar 1a segunda. 81 estin por termunar v o han renado
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AUROCRA TAPIERC ARIAS
fecha de inicio: 1 Minulas Antes - fecha de vigencia: 30 de Noviembre dsi 2021

Asunto: RECCRDATORIO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ETAPA PRODUCTIVA | VISITAS DE SEGUIMIENTC Y CIERRE
DE PRACTICA

|Apreciados (as) Aprendices
‘Cordial Saludo,

E! prezents con el fin de recordarles gue a partir del segundo semestre de 2019 se establecid come
requisito para el fin de la etapa productiva el desarrollo de la Gltima visita de seguimiento, &3 decir que
aquellos aprendices que a esa fecha no hablan terminado por alglin motivo se les extendid el fin de su
etapa productiva y no han tenido la visita deben solicitarla porgue esta es requisito junto con la ofra
documentacion final que se entrega, igual para las fichas que empezaron en 2020 vy por algun motive
alguncs aprendices no han culminado,

De otro lado el seguimiento de la etapa productiva debe comprender minimo tres visitas al nicio a media
practica y al finalizar | sin embargo slgunos no alcanzan a tener las tres visitas | de acuerdo & cada uno
de Ustedes valden en que proceso van si se les ha hecho una scla wisita deben gesbonar la segunda, s1
estan por terminar v ne han tenido la alima visita deben gestionerla con urgencia a fin que sea
desarrollada lo mas pronto posible, asi no hyan tenido minguna wisita igualmente.

Para |la wisda se debe diligencesr el F-023 v |a lista de chequeo de su programa y que adjunto, con su
jefe y enviarlos completamente diligenciados y firmados en un solo POF sin cifrades |, cuando se envien
lIos decumentos se debe anviar el correo del jefe v |a posible aganda an que nos atenderd la visita para
enviarles la invitacian, si no se envian los documentos como se ndica previa agenda no se podra
desarroliar [a visita porque esle es el insumo de elle | gue debe ser anles de la fecha de teminacon de
la practica, asi misma deben tener las firmas completas en fodas las partes del documento F-023 que
=olita firma y an la lisla de chequeo, al convertirla a POF tenar cuidado con no dasconfigurar el formato

MO olviden gue uno de los requisitos para entregar los documentos de fin etapa productiva es el F-023
de la ultima visita de cierre de practica, si alguno presenta situacicnes parficulares me lo hacs saber por
correo y se validaria el tema.

Finalmente invitarlos a segur desarrollande su practca comun y comente, presentar las bitdcoras
cumplidamente.

MNota: QGuienes ya terminaron su practica, entregaron documentos ¥ (o estan cerificados hacer caso
jomiso.

QE F YAuRoRATAFERD ®
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Asunto: RECORDATORIO CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ETAPA FRODUCTIVA , VISITAS DE SEGUIMIENTC ¥ CIERRE

DE PRACTICA

\Apreciados {as) Aprendices
Cordial Saluda,

El presente con el fin de recordarles que a partir del segundo de 2019 se establecid como req para el
fin de la etapa productiva el desarrollo de la dlnma visute de seguimiento, es deest que aquellos aprendices que a esa
facha no habian terminado por algtn motivo se les extendit el fin de su etapa productiva v no han temdo la visita
deben sohicitarla porque esm es regusito junto con la ore documentacion fnal que se entrega, 1zual para las fichas
que empezaren en 2020 v por algin motivo algunos aprenchces oo han colmmado.

De ono lade ¢l seguimiento de la etapa productiva debe comprender minimo tres visitas al wicio a media practica v
al finalizar , sin embargo alzunos no alcanzan a tener las tres visitas | de acucrdo a cada une de Ustedes validen en
\gue procese van sise les ha hecho una sola visita deben gestionar la segunda, si estdn por terminar ¥ no han tenido
la Gltima visita deben gestionarla con wzencia a fin que sea desanollada lo mds prome posible.

lPara la visita se debe dilig=nciar el F-023 v la lista d= chequeo de su programa v que adjunto, con su j=fe v

1 it iligenciados v firtnades en un solo PDF sin cifrados | cuando se envien los documentos
ze debe etviar el comreo del jefe v 1a posible apenda en que nos atandera la visita para enviarles la invitacion, aino
se envian los documentos como se indica previa agenda no se podrd desarrollar la visita porque ssie 3 2] insumo de
ella, que debe ser antes de la fecha de terminacion de la practica, as mismo deben tener 1as firmas completas en
ftodas las partes del docuemento F-023 que solna firma y en 1a lisma de chequeo, al convertirla a PDF tenar cusdado
con ne desconfigurar <1 formato.

N olvaden que uno de los reguisios para entregar los documentos de fin etapa prodoctiva ex el F-023 da la ulma
wvistta de crerre de prictica, s1 alzuno presenia situaciones particulares me 1o hace saber por comeo y se validaria el
temi.

lFinaJm:me wmvitarlos a sepuir desarrollando su prictica comun v corriente, p las bitdcoras c Lidk

Mota: Quisnes ya su practica, g documentos v ‘o estin certificados hacer caso amdsa

|Cordiaimente
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. etc. o cuando
Productiva 'y
. se trate de
dejar

visitas a
aprendiz con
Contrato de
Aprendizaje,

evidencia en el
formato F023
y en las Actas

cuando la .
. - solicitar al
situacion lo _
. aprendiz que
exige.

diligenciey




firme con su
Jefe
Inmediato los
formatos y los
envie como
evidencia por
el espacio
creado por el
Instructor en
Territorium.
Enviar los
correos de
autorizacion o
no
autorizacion
de la Etapa
Productiva
cuando es por
la alternativa
Vinculo
Laboral o
Pasantias.




7. Entregar
diligenciados
los formatos
de "Registros
de las Visitas"
y de "Revisidon
de las
Bitacoras"
cada 15 dias.

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




8. Realizar las
capacitaciones
que la
Institucion
convoque a
través de la
Escuela de
Formacion
para
Instructores.

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

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




CRONOGRAMA
ELABORADO Por
ANA

Mercedes Thyme




