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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 19 de octubre de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210209
Coordinadora Académica

Gestion del Talento Humano

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes OCTUBRE del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2210209 del 2021

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS, identificada con la Cédula de Ciudadania
No0.60.395.214 de Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion
Administrativa de la Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, 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 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 Gestion Administrativa y Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera en la
cuenta de AHORROS No. 488401156465 de DAVIVIENDA, cuyo titular es el contratista.
PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos,
impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser
informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites 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 certificacion de pago de aportes al sistema general de salud, pensién y riesgos laborales, asi
como el informe de ejecucidn, la planilla de pago y los demas documentos necesarios para el pago.
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Plazo: Sera hasta el diecisiete (17) de diciembre de 2021

OBJETO. Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion
de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestidn del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de
la Informacién, del Centro de Gestidon Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion 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 | Evaluaciones de Formato F-023
en el area especifica del respectivo | seguimiento en etapa
programa de formacion, en las fases | productiva
o Competencias establecidas vy
programadas

2 | Orientar y apoyar a los aprendices en | Acompafiamiento y Pantallazos de
el desarrollo de proyectos formativos | respuesta a correos correos 'y
y/o productivos en las respectivas electrénicos, whatsapp y conversaciones por
etapas de formacion. llamadas whatsapp

3 | Garantizar la actualizacion de los Publicacion de anunciosy | Pantallazos de
contenidos y tecnologias, de las actividades en plataforma | anunciosy
fases o Competencias en las cuales | territorium actividades en
se desarrolla la formacién de los plataforma.
aprendices

4 Orientar la formacion, para | Indicaciones de Bitacoras, actas,
desarrollar en los aprendices las | elaboracion de actividades
competencias del programa. de competencia etapa

productiva y seguimiento
en la practica.

5 | Aplicar durante el periodo deduracion | Participar en el proceso de | Certificado de
del contrato, al proceso de | certificacion de normas de | normas de
certificacion de competencias segun | competencia laboral. competencia
normas de competencias que aplica laboral.

a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Elaboraciony entrega de Documentos
entregas de los distintos formatos y | los documentos solicitados | requeridos.
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documentos requeridos en el | para los diferentes
proceso administrativo. procesos administrativos.

A continuacion, 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 ejecucion contractual.

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

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 53467374 de la planilla, operador Miplanilla y periodo Septiembre de 2021. (Decreto Ley 2106
de2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma:

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS
Contratista

C.C. No. 60.395.214

Recibi a satisfaccion:

Firma:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2210209 del 2021
Coordinadora Académica Gestion del Talento Humano
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Q Buscar en todas las conversaciones 5 O Ausente ¥ ® @

Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1785091 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di.
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1829417 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1833505 PRY 1273937) - MONICA ALEXANDRA ES
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1615386 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1616787 PRY 886589) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1692035 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic.
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1692039 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1692504 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578697 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES..
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578701 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578713 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578717 PRY 1275837) - MONICA ALEXANDRA ES...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1599754 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di.
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Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES (1834451 PRY 575759) - MONICA ALEXANDRA
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1834633 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic
Marcelita Francko Re: Bitacoras sena, Anuncio en Territorium - Buen dia respetada instructora Monica Escobar. Esperando que se encuentre bi
Territorium 2 Se ha hecho un anuncio en el grupo CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS (1834426 PRY 2..
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1833735 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION EMPRESARIAL (1833763 PRY 168789) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION EMPRESARIAL (1834380 PRY 197254) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION EMPRESARIAL (1834389 PRY 197254) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1833716 PRY 886589) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR ...
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1750343 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1750366 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di.
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1750370 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...

Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION EMPRESARIAL (1750874 PRY 168789) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic
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Territorium 3 Se ha hecho un anuncio en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755) - MONICA ALEXANDRA ESC...
Territorium 2 Se ha publicado una Evidencia en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755) - MONICA ALEXANDR...
Territorium 3 Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di.
Territorium 2 Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCO
Territorium 35 Aviso Actividad - Hola MONICA ALEXANDRA Tipo Actividad: Anuncio Ficha: GESTION DEL TALENTO HUMANO (1578701 PR..
Territorium 2 Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCO
Territorium 3 Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES (1834451 PRY 575759) - MONICA ALEXANDRA
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL (1834633 PRY 1153848) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic..
Marcelita Francko Re: Bitacoras sena, Anuncio en Territorium - Buen dia respetada instructora Ménica Escobar. Esperando que se encuentre bi
Territorium 2 Se ha hecho un anuncio en el grupo CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS (1834426 PRY 2..
Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (1833735 PRY 12645) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR di...

Territorium Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION EMPRESARIAL (1833763 PRY 168789) - MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dic...
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645)

Externa) D Recibidos x

Territorium sab, 2 oct 12:45 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formata de la bitacera, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formate

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> séb, 2 oct 12:46 (hace 2 dias) Yy
para mi v

SO VWY OO

De

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo,

oo e

Acd enconfrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documente completo
(3 hojas).

(RN

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

o
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Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2045218 PRY 12645) (Eiino) ©  Recividos «

Territorium sdb, 2 oct 12:30 (hace 2 dias)
MONICAALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium sdb, 2 oct 12:46 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Causales de suspensién Cordial saludo apreciados aprendices, Mediante este anuncio quiero recordarles las caus

Territorium <nc-reply@territoriumlife.coms= sdb, 2 0ct 12:46 (hace 2 dias) Yy &
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

"Etapa productiva"

Lineamientos generales
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645)

Externa) D Recibidos x

Territorium sdb, 2 oct 12:31 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formato de la bitacera, la cual debe ser dil (dias calendario) y es

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> séb, 2 oct 12:31 (hace 2 dias) Yy
para mi v

2.2, MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

7/\V Cordial saludo,

Acd enconfrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documente completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

o® Q[0
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755)

Externa) D Recibidos x

Territorium sdb, 2 oct 13:01 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formata de la bitacera, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formate

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> séb, 2 oct 13:01 (hace 2 dias) Yy
para mi v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:
Cordial saludo,

Acd enconfrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documente completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc
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Se ha hecho un anuncio en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755)

Extemo) I Recibidos x

Territorium sab, 2 oct 12:45 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa pr iva™ Lil i i para el desarrollo de su etapa productiva, por favor tengan en c

Territorium séb, 2 oct 12:45 (hace 2 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab, 2 oct 13:01 (hace 2dias) Yy €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

) 8&33a.m.
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES . (2235026 PRY
1953777) (Exiemo Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:18 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formata de la bitacera, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formate

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:18 (hace 11 dias) ¥
para mi v

W

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

N

Cordial saludo

Acé encontrard el decumento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 21 de octubre de 2021
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Se ha hecho un anuncio en el grupo NOMINA 'Y PRESTACIONES SOCIALES . (2235026 PRY 1953777)

Externo Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:02 (hace 11 dias)
MONICAALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciades aprendices, Les doy la ms cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium lun, 4 oct 12:20 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Suspension contrato de aprendizaje Cordial saludo apreciados aprendices, Mediante este anuncio quisro recordar

Territorium lun, 4 oct 12:21 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa iva” Lineamientc lices, para el de su etapa iva, por favor tengan en c

Territorium <nc-reply@territoriumlife.cem= lun, 4 oct 13:05 (hace 11 dias) ¢ €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

118 p. m.
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (2065115 PRY 1275837)

Externo Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:49 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formata de la bitacera, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formate

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:50 (hace 11 dias) ¥
para mi v

W

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

N

Cordial saludo

Acé encontrard el decumento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 21 de octubre de 2021
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Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (2065115 PRY 1275837)

Externo Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:30 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa pr iva™ Lil i i para el desarrollo de su etapa productiva, por favor tengan en c

Territorium lun, 4 oct 12:30 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium lun, 4 oct 12:48 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Reunién Cordial saludo estimados aprendices, Atentamente les informo que el jueves 7 de octubre de 2021 8:30 d

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:50 (hace 11 dias) Y €
parami v

15 p. m.

@ 22°C Luvialigera A q)) EsP

1:15p.
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& mailgoogle.com 0/#section_ SEiim)+

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora C 6n de respuesta:

O Ausente v

Territorium lun, 4 oct 12:30 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: “Etapa p iva” i aprendices, para el desarrollo de su etapa productiva, por favor tengan en ¢

Territorium lun, 4 oct 12:30 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium lun, 4 oct 12:48 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Reunién Cordial saludo estimados aprendices, Atentamente les informo que el jueves 7 de octubre de 2021 8:30 d

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:50 (hace 11 dias) T €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

"Etapa productiva"

Causales de suspensiéon

116 p. m.

@ 22°C Luvialigera ~ © [ @ 7 ) EsP et




* Se ha publicadouna £ X Pagina principal de M X | 8% Correa: Monica Alex T @ Consultaraprendiz = X | @ Temitorium || NOMIN: X | +

C & mailgoogle.com n_g OR+: ) : kFw) rimglLkDv

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora Configuracion de respuestas automaticas

Q, Buscar en todas las conversaciones T O Ausente v @ @
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (2065121 PRY 1273937)

Externo Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:33 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formata de la bitacera, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formate

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:33 (hace 11 dias) ¥
para mi v

W

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

N

Cordial saludo

Acé encontrard el decumento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 21 de octubre de 2021

! Se ha hechoun anunc X Pégina principal de M X | @% Correo: Monica Alex

C & mailgoogle.com

Q Buscar en todas las conversaciones

B 0 & B D
Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANQO (2065121 PRY 1273937)

Extemno Recibidos x

Territorium lun, 4 oct 12:34 (hace 11 dfas)
MONICAALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Causales de suspensién Cordial saludo apreciados aprendices. Mediante este anuncio quiero recordarles las caus

Territorium lun, 4 oct 12:34 (hace 11 dias)
MONICAALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Lineamientos lices, para el d llo de su etapa productiva, por favor tengan en c

Territorium lun, 4 oct 12:35 (hace 11 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento salude apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 12:48 (hace 11 dias) ¥ €
parami ~

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

1414 p.m.
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d® 22°C Uuvia 15/10/2021
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Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora Configuracion de respuestas automaticas

Q, Buscar en todas las conversaciones T O Ausente v @ @
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Territorium <nc-reply@territoriumiife.coms> lun, 4 oct 12:48 (hace 11 dias)  ¥¥
parami =

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

"Etapa productiva"

Reunion

Cordial saludo estimados aprendices,

\Atentamente les informo que el jueves 7 de octubre de 2021 8:30 de la mafiana tendremos
nuestra primera reunion de etapa productiva.

(RN

Esta reunion es de caracter obligatorio de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz,
SENA.

o

El enlace para ingreso a la reunion sera comparfido minutos antes de la hora sefialada por
afiera Johana Charria




! Sehahecho unanunc X Pagina principal de h Correo: Monica Alex @ (0 WhatsApp @ Consultaraprendiz =~ X | © Teritorium [[NOMIN/ X | +

C & mailgoogle.com,

Atencion - correo inhabi Finalizar ahora C 6n de respuesta:

Q  Buscar en todas las conversaciones == O Ausente v ® @&

ONE | 8 0 & | B D

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645) (& Recibidos x 8 2

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 13:02 (hace 11 dias) ¥ € :
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices, ' V

|Atentamente les informo que el miércoles 6 de octubre de 2021 a las 8:00 de la mafiana
tendremos nuestra primera reunién de etapa productiva.

Esta reunion es de caréacter obligatorio de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz,
ISENA.

M G i 9 & 22°C Uwvialigera A O [ 9=

! Se ha publicadounat X Pagina principal de M X | 8% Correo: Monica Alexa: X | (@ (8) WhatsApp X | @ Consultar aprendiz ® Temitorium || NOMIN, X +

C & mailgoogle.com,

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora C 6n de respuesta:
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645)

Extero) D Recibidos x

Territorium sab, 2 oct 12:45 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formato de la bitacora, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formato

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab, 2 oct 12:46 (hace 13dias) v¢ €
parami v
B

N

° MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

7/\V Cordial saludo,
Acé encontrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del

ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 16 de octubre de 2021

@ 22°C Luvialigera ~ O [ =
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Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645) (Eieie) D Recibidos «

Territorium séb, 2 oct 12:30 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento salude apreciades aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium séb, 2 oct 12:46 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Causales de suspensién Cordial saludo apreciados aprendices, Mediante este anuncio quiero recordarles las caus

Territorium <nc-reply@territorium|ife.coms sdb, 20ct 12:46 (hace 13 dias) Y &
para mi ~

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

(RN

"Etapa productiva"

o

Lineamientos generales

&® 22°C Lluvia ligera
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Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora C 6n de respuestas al
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Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645) (&t Recibidos x =)

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 13:03 (hace 11 dias) ¢ €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

|Atentamente les informo que el miércoles 6 de octubre de 2021 a las 8:00 de la mafiana
tendremos nuestra primera reunién de etapa productiva.

Esta reunion es de caréacter obligatorio de acuerdo a lo establecido en el reglamento del aprendiz,
SENA.

2 116 p. m.
@ 22°C Luvialigera ~ O 15/“;‘/
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Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645) @®iie) D fecibidos x

Territorium sab, 2 oct 12:15 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Suspension contrato de aprendizaje Cordial saludo apreciados aprendices, Mediante este anuncio quiero recordar

Territorium séb, 2 oct 12:15 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Li i ices, para el desarrollo de su etapa productiva, por favor tengan en c

sovuvoon

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab,20ct 12116 (hace 13 dias) Y& €
parami v

2
®
=]}
B

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

"Etapa productiva"

Bienvenida

= « 138p.m.
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Atencion - correo i ili Finalizar ahora C 6n de respuesta:
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Se ha publicado una Evidencia en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645)
Externo) D Recibidos x

Territorium sdb, 2 oct 12:31 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formato de la bitacora, la cual debe ser dili i i (dias io) y es

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab,2 oct 12:31 (hace 13dias) v¢ €
parami v
B

w

® MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

7/\V Cordial saludo,

Aca encontrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 16 de octubre de 2021

@ 22°C Uwialigera A O & @ ¢
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Se ha hecho un anuncio en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755)

Externo Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> lun, 4 oct 13:04 (hace 11 dias) Y& €

parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

|Atentamente les informo que el miércoles 6 de octubre de 2021 a las 4:00 de la tarde tendremos
nuestra primera reunién de etapa productiva.

& 22°C Llvialigera A
! Sehapublicadounat X Pagina principal de h 8% Correo: Monica Alexa: X | (8 (8) WhatsApp @ Consultaraprendiz = X | ® Territorium || NOMIN

C & mailgoogle.com,

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora C 6n de respuesta:

O Ausente v

Se ha publicado una Evidencia en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755)

Extemo) I Recibidos x

Territorium sab, 2 oct 13:01 (hace 13 dias)

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: Atento saludo, Adjunto encontraran el formato de la bitacora, la cual debe ser diligenciada quincenalmente y es el mismo formato

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab, 2 oct 13:01 (hace 13dias) v¢ €

parami ~
scha

N

° MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

sena

/\V Cordial saludo,

Acé encontrard el documento F023, éste debe ser diligenciado
unicamente la parte 1. Informacién general (datos del aprendiz y del
ente coformador/empresa) pero deben enviar el documento completo
(3 hojas).

En la casilla alternativa registrada en Sofia plus, debe colocar si es
contrato de aprendizaje, vinculo laboral, asesoria a pymes, etc

La fecha limite de envio es el 16 de octubre de 2021

& 22°C Uuwvialigera ~ O & =
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Se ha hecho un anuncio en el grupo ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2236430 PRY 2001755)

Externo) D Recibidos x

Territorium sab, 2 oct 12:45 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Lineamientos generales Respetados aprendices, para el desarrollo de su etapa productiva, por favor tengan en c

Territorium sab, 2 oct 12:45 (hace 13 dias)
MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice: "Etapa productiva” Bienvenida Atento saludo apreciados aprendices, Les doy la més cordial bienvenida a ésta importante competenci

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> sab, 2 oct 13:01 (hace 13 dias) ¥ €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

o . « 136p.m.
& 22°C Lwialigera ~ 8 & @ 7z ) e o000 [
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f ! Q sehua Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
\ IN Productiva
1. INFORMACION GENERAL
, . CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion:

ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNOLOGO GESTION EMPRESARIAL

No. de Ficha: 1833763 D

Nombre: ANA MILENA ROMERO ROMERO
Identificacion: 1.032.656.394
Teléfono: 321 547 2459

Datos del Aprendiz E-mail: ANAMILEROMERO18@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en PASANTIAS SENA
SOFIA plus
Razon social SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Empresa:
Nit: 899.999.034-1
Direccién: AV. CARACAS #NO. 13-80

Ente Conformador
Nombre del
Jefe Inmediato | CRISTIAN LEONARDO RODRIGUEZ GARCIA
del aprendiz:
Cargo: APOYO DE CONTRATO DE APRENDIZAJE
Teléfono: 310301 5342
E-mail: CRRODRIGUEZG@SENA.EDU.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Apoyo en elaboracién de cartas de fechas Bitacoras
Proyeccién de correos Bitacoras

OBSERVACIONES: La aprendiz debe tomar medidas correctivas para mejorar el desempefio en la etapa productiva.

Se programa nueva reunion para el 20 de octubre de 2021.

Ana tdllera QC:MG{L

2 Nenios Esedoa Covhes

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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mailto:ANAMILEROMERO18@GMAIL.COM

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: AGOSTO 18 DE 2021

Finalizacion: FEBRERO 17 DE 2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Conformador en forma arrrnopl.osa, respet.uosa.y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Zarticiga‘en form.a a;tivla y prtlnposcijtiva en ec?uipos
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE PropIC)ne’a.Iternativelas de solucicl'm a sitLIJIaciones N
PROBLEMAS prob ematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacidn para facilitar X

la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.

FACTORES TECNICOS

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos

generados en el desarrollo de sus funciones y X

CALIDAD

actividades.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

GFPI-F-023 V3
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. .
f ;ij Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
IN Productiva

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos

. L = X
DE RECURSOS y herramu.er?tas sum|n|str.ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o.cupamonal de f‘acuerdo con la n(?r.matlwdad N A
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):

Tenemos inconvenientes con el desempefio de Ana Milena, se le olvidan procesos, genera reprocesos, y esto se
presenta continuamente.

Observaciones del Aprendiz:
Estoy de acuerdo con lo que dice mi jefe.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: S| NO
Especificar cudles:
z s
-~ ki
7 =
E :’f -
- -“ 2 ; “
. . ) :
i Ménics Escdoar Contreias
“--/ .;‘ ,_"__ b ’ :-' Ana \'\(.\ero QC:MG(L Q l@ a/
Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogotd, 5 de octubre de 2021

GFPI-F-023 V3
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N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- MEC.57 DEL DiA 6 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) Reunioén inicial etapa productiva aprendices fichas 2065218 - 2065235

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO (CUAL? DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA GRABACION VIRTUAL

3. Ménica Escobar Contreras 60395214 X Instructora maescobarco@sena.edu.co | 310327 4593 P
etapa ,E: (h’om.
productiva ‘.@ a/

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 dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. MEC. 57

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE REUNION

INICIO ETAPA PRODUCTIVA
APRENDICES FICHAS 2065218 Y 2065235

CIUDAD Y FECHA: Bogot4, 6 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
de 2021 8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/nry-ekdp-szs CENTRO

Distrito Capital — Centro de Gestién
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion Instructora de seguimiento etapa productiva

Explicacion que es la etapa productiva

Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA

Importancia de comunicar oportuna e inmediatamente el estado de embarazo
Seguimiento a la etapa productiva

Actividades de la etapa productiva

N o o bk~ Db

Alternativas de etapa productiva
8. Conclusiones

Espacio para preguntas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Realizar la reunién con los aprendices de las fichas 2065218 y 2065235 para poner
en conocimiento todo lo referente a la competencia etapa productiva y otros temas
de interés para los aprendices.

e Levantar acta correspondiente de la reunién virtual programada.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunion a las 8:30 de la mafana con los aprendices de las fichas
mencionadas para dar indicaciones y resolver dudas en relacion con la competencia etapa
productiva.

En la reunion se presenta la instructora Moénica Escobar como la encargada del
acompafiamiento en etapa productiva quien ingresa a plataforma territorium y proyecta los
anuncios publicados para dar claridad frente a los mismos y resolver las inquietudes que

tengan los aprendices.

Se indicaron algunos deberes y prohibiciones establecidas en el reglamento del aprendiz
SENA, para tener en cuenta y culminar satisfactoriamente su etapa productiva y la
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instructora recuerda la importancia de conocer el reglamento interno de trabajo de la
empresa patrocinadora.

De otra parte, se hizo énfasis en la importancia de comunicar a la empresa patrocinadora y
a la instructora el estado de embarazo si fuera el caso, para hacer el debido
acompafiamiento y determinar el proceder en el caso concreto, si hay lugar a una prorroga
o suspension del contrato de aprendizaje por licencia de maternidad, cada caso es especial
y se debera revisar segun las fechas del contrato, el periodo de gestacién y fecha probable
de parto.

Respecto a las actividades de la etapa productiva, se mencioné la importancia de subir las
evidencias a la plataforma Territorium, la actividad N°1 datos de la empresa y aprendiz es
el insumo para realizar las evaluaciones de seguimiento que por ahora se haran de manera
virtual, la actividad N°2 corresponde a las Bitacoras que deben diligenciar y subir en las
fechas establecidas.

Se explica el proceso que debe realizar un aprendiz cuando opta realizar su etapa
productiva por alternativa diferente al contrato de aprendizaje.

La instructora recomienda a los aprendices que ingresen a Sofia Plus para revisar si las
competencias de etapa lectiva estan calificadas.

Las preguntas se van resolviendo en la medida en que se hace la presentacion.

CONCLUSIONES

e Se cumple con la agenda programada para la reunion virtual con los aprendices de
las fichas 2065218 y 2065235.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
e Elaboracién de acta Instructora Mdnica Octubre 6 de
o Lista de asistencia. Escobar Contreras 2021.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v' Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electronico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacién de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones Especialmente
para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto
a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronolégico, del méas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
nombrar colocar la temética a

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunién fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las teméaticas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el proposito o finalidad de la

reuniéon
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo
de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es

importante  verificar el
quorum indicando los roles

gue desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
firma como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o
determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o0 en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean  objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacion de los
datos debe ser informada al titular
de la informaciébn previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- MEC.58 DEL DiA 6 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) Reunién inicial etapa productiva aprendices fichas 2236430 - 2235026

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO (CUAL? DEPENDENCIA/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA GRABACION VIRTUAL

3. Ménica Escobar Contreras 60395214 X Instructora maescobarco@sena.edu.co | 310 327 4593 I
etapa \{m :EC: Mm
productiva [@ 3/

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.
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ACTA No. MEC. 58

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE REUNION

INICIO ETAPA PRODUCTIVA
APRENDICES FICHAS 2236430y 2235026

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 6 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
de 2021 4:00 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/uni-cyem-use CENTRO

Distrito Capital — Centro de Gestién
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion Instructora de seguimiento etapa productiva

Explicacion que es la etapa productiva

Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA

Importancia de comunicar oportuna e inmediatamente el estado de embarazo
Seguimiento a la etapa productiva

Actividades de la etapa productiva

N o gk~ wDd

Alternativas de etapa productiva
8. Conclusiones

Espacio para preguntas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Realizar la reunién con los aprendices de las fichas 2236430 y 2235026 para poner
en conocimiento todo lo referente a la competencia etapa productiva y otros temas
de interés para los aprendices.

e Levantar acta correspondiente de la reunidn virtual programada.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dainicio a la reunion a las 4:00 de la tarde con los aprendices de las fichas mencionadas
para dar indicaciones y resolver dudas en relacién con la competencia etapa productiva.

En la reuniobn se presenta la instructora Ménica Escobar como la encargada del
acompafiamiento en etapa productiva quien ingresa a plataforma territorium y proyecta los
anuncios publicados para dar claridad frente a los mismos y resolver las inquietudes que
tengan los aprendices.

Se indicaron algunos deberes y prohibiciones establecidos en el reglamento del aprendiz
SENA, para tener en cuenta y culminar satisfactoriamente su etapa productiva y la
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instructora recuerda la importancia de conocer el reglamento interno de trabajo de la
empresa patrocinadora.

De otra parte, se hizo énfasis en la importancia de comunicar a la empresa patrocinadora y
a la instructora el estado de embarazo si fuera el caso, para hacer el debido
acompafiamiento y determinar el proceder en el caso concreto, si hay lugar a una prorroga
0 suspensioén del contrato de aprendizaje por licencia de maternidad, cada caso es especial
y se debera revisar segun las fechas del contrato, el periodo de gestacion y fecha probable
de parto.

Respecto a las actividades de la etapa productiva, se menciond la importancia de subir las
evidencias a la plataforma Territorium, la actividad N°1 datos de la empresa y aprendiz es
el insumo para realizar las evaluaciones de seguimiento que por ahora se haran de manera
virtual, la actividad N°2 corresponde a las Bitacoras que deben diligenciar y subir en las
fechas establecidas.

Se explica el proceso que debe realizar un aprendiz cuando opta realizar su etapa
productiva por alternativa diferente al contrato de aprendizaje.

La instructora recomienda a los aprendices que ingresen a Sofia Plus para revisar si las
competencias de etapa lectiva estan calificadas. Asi como, el deber de contactar a la
empresa patrocinadora unos dias antes de iniciar la practica.

Las preguntas se van resolviendo en la medida en que se hace la presentacion.

CONCLUSIONES

e Se cumple con la agenda programada para la reunién virtual con los aprendices de
las fichas 2236430 y 2235026.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
e Elaboracién de acta Instructora Monica Octubre 6 de 2021.
o Lista de asistencia. Escobar Contreras

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v' Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v" Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones Especialmente
para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto

a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronologico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
la tematica a

nombrar colocar

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunion virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propésito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma 0 en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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1. INFORMACION GENERAL
, B CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion:

ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNOLOGIA GESTION ADMINISTRATIVA

No. de Ficha: 1904937 N

Nombre: NATALIA SALINAS QUINTERO
Identificacion: C.C 1.012.456.904
Teléfono: 300 518 9354

Datos del Aprendiz E-mail: LEIDYNATALIA.SALINASQUINTERO@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razénsocial | \ 10 g ASOCIADOS
Empresa:
Nit: 800.200.305-1
Direccion: CARRERA 19B No. 83-02 OF 602

Ente Conformador Nombre del
Jefe Inmediato SANDRA PATRICIA HERRERA MOLANO
del aprendiz:
Cargo: SUBGERENTE DE OPERACIONES
Teléfono: PBX. 617 1411 —-317 432 1788
E-mail: SANDRA.HERRERA@JARGU.COM

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado
establecido en el programa de formacién que el aprendiz
estd desarrollando)

EVIDENCIAS

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Fecha

Lugar

En operaciones actualizar actas de reunion desde el afio Bitacoras
2018
Actualizar el cuadro de produccion de la empresa Bitacoras

OBSERVACIONES:

'-'—n} 'Ljd‘f

| fatalia Salinad

Mol Escdaa Covtreias

Nombre y Firma del ente Conformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento
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Productiva

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: ABRIL 20 DE 2021

Finalizacién: OCTUBRE 19 DE 2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Conformador en forma armoplgsa, respet.uosa vy
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Zarticilfa' en forma gctliva y Iprop;ositiva edn equipos N
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus
fortalezas.
SOLUCION DE Proglonele.alternativ;]ls de squCTicl')rclj a sitll,:accijones N
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elem.ento.slnecesarlos e |nf9rmaC|on para facilitar X
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA DE Demuestrad Ia:cs cor.nlpetenci_as (?specificals ddel N
CONOCIMIENTO progr.ama e formacién en situaciones reales de

trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios de X
CONTINUA su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presen;a con optlar:junidad”y czlidad Iofs prf)ductos N
CALIDAD gerTe.ra os en el desarrollo de sus funciones y

actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.n'!nistra los recurs.os Para el desarrollo d.e. sus N
AMBIENTAL actlv_ldades con criterios de responsabilidad

ambiental.
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ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio X

DE RECUR

CURSOS de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad X

INDUSTRIAL vigente establecida para sus actividades o
funciones.

DOCUMENTACION

ETAPA Actualiza permanentemente el portafolio de X
evidencias.

PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacidn Profesional Integral):
Ninguna

Observaciones del Aprendiz:
Me ha ido muy bien, me siento muy contenta y muy cdmoda, ha sido muy buena experiencia, es una empresa muy
buena, estoy realizando funciones acordes con el programa de formacion.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DEEVALUACION: [ X | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: SI NO
Especificar cuales:
Nos ha ido muy bien con el apoyo de Natalia, es muy juiciosa, presta atencion a las indicaciones dadas, cumple con los

objetivos.

St e s N B Pt

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogotd, 6 de octubre de 2021.

GFPI-F-023 V3



http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327

SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- MEC.59 DEL DiA 7 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S) Reuni6n inicial etapa productiva aprendices fichas 2065121 - 2065115

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO (CUAL? DEPENDENCIA/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA GRABACION VIRTUAL

3. Ménica Escobar Contreras 60395214 X Instructora maescobarco@sena.edu.co | 310 327 4593 I
etapa \{m :EC: Mm
productiva [@ 3/

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.

GD-F-007 V04
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ACTA No. MEC. 59

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE REUNION

INICIO ETAPA PRODUCTIVA
APRENDICES FICHAS 2065121y 2065115

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 7 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
de 2021 8:30 am 9:30 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/pww-ksun-ghb CENTRO

Distrito Capital — Centro de Gestién
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion Instructora de seguimiento etapa productiva

Explicacion que es la etapa productiva

Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA

Importancia de comunicar oportuna e inmediatamente el estado de embarazo
Seguimiento a la etapa productiva

Actividades de la etapa productiva

N o gk~ wDd

Alternativas de etapa productiva
8. Conclusiones

Espacio para preguntas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Realizar la reunién con los aprendices de las fichas 2065115 y 2065121 para poner
en conocimiento todo lo referente a la competencia etapa productiva y otros temas
de interés para los aprendices.

e Levantar acta correspondiente de la reunidn virtual programada.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunion a las 8:30 de la mafiana con los aprendices de las fichas
mencionadas para dar indicaciones y resolver dudas en relacién con la competencia etapa
productiva.

En la reunion se presenta la instructora Monica Escobar como la encargada del
acompafiamiento en etapa productiva quien ingresa a plataforma territorium y proyecta las
diapositivas y los anuncios publicados para dar claridad frente a los mismos y resolver las
inquietudes que tengan los aprendices.

Se indicaron algunos deberes y prohibiciones establecidos en el reglamento del aprendiz
SENA, para tener en cuenta y culminar satisfactoriamente su etapa productiva y la

GD-F-007 V04
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instructora recuerda la importancia de conocer el reglamento interno de trabajo de la
empresa patrocinadora.

De otra parte, se hizo énfasis en la importancia de comunicar a la empresa patrocinadora y
a la instructora el estado de embarazo si fuera el caso, para hacer el debido
acompafiamiento y determinar el proceder en el caso concreto, si hay lugar a una prorroga
0 suspensioén del contrato de aprendizaje por licencia de maternidad, cada caso es especial
y se debera revisar segun las fechas del contrato, el periodo de gestacion y fecha probable
de parto.

Respecto a las actividades de la etapa productiva, se menciond la importancia de subir las
evidencias a la plataforma Territorium, la actividad N°1 datos de la empresa y aprendiz es
el insumo para realizar las evaluaciones de seguimiento que por ahora se haran de manera
virtual, la actividad N°2 corresponde a las Bitacoras que deben diligenciar y subir en las
fechas establecidas.

Se explica el proceso que debe realizar un aprendiz cuando opta realizar su etapa
productiva por alternativa diferente al contrato de aprendizaje.

La instructora recomienda a los aprendices que ingresen a Sofia Plus para revisar si las
competencias de etapa lectiva estan calificadas. Asi como, el deber de contactar a la
empresa patrocinadora unos dias antes de iniciar la practica.

Las preguntas se van resolviendo en la medida en que se hace la presentacion.

CONCLUSIONES

e Se cumple con la agenda programada para la reunién virtual con los aprendices de
las fichas 2065115 y 2065121.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
e Elaboracién de acta Instructora Monica Octubre 7 de 2021.
o Lista de asistencia. Escobar Contreras

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04
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Instrucciones

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v' Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v" Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 V04
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones Especialmente
para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto

a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronologico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
la tematica a

nombrar colocar

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunion virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propésito o finalidad de la

reunion

GD-F-007 V04
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma 0 en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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Iniio  Insertar

Bitacora N*

Periodo

Reuni6n quincenal Equipo Etapa Productiva

Formulas  Datos

B Aeiioio|
S
rma manus

c
Registre el nimero de la bitacora segtn el avance de ejecucion de la
etapa productiva y de conformidad con fa periodicidad en los tiempos
de entrega

Dar formato Esbios de
b

otsbla~ celda~

Insertar Ehminat Form

Se especifica de qué fecha a qué fecha corresponde la presente
bitacora (Ej sept 1 a sept 15)

[Nombre del jefe
inmediato/Responsale

Registre el nombre del jefe inmediato o responsable e la empresa
encargado de hacer acompariamiento a la ejecucion de su etapa
productiva

Este campo no aplica para las atemalivas
de Proyecto Productivo, Apoyo a Unidad
Productva Familiar o Montoria, por favor
registrar NA®

Teléfono de contacto

Correo electronico

Seleccione con una "X" el ipo
de modalidad de etapa
productva

[Nombre del aprendiz

Registre el teleféno del jefe inmediato o responsable de la empresa
encargado de hacer acompafiamiento a la eiecucion de su etapa
productiva

Registre el comeo electronico del jefe inmediato o responsable de la
empresa encargado de hacer acompanamiento a la ejecucion de su
etapa productiva

Seleccione alguna de las altemativas de etapa productva
determinadas por el Reglamento del Aprendiz Vigente como
Contrato de Aprendizaje, Vinculo Laboral o Contractual, Pasantia
|Apoyo a una Institucién estatal nacional, terrtorial, o a una ONG, 0 a
luna entidad sin 4nimo de lucro, Proyecto Productivo, Unidad
Productiva Familiar o Monitoria

Registre su nombre completo

Este campo no apiica para las akemativas
|de Pro 1o Productvo, Apoyo a Unidad
Productiva Familiar o Wonitoria, por favor
registrar NA®

Este campo no aphica para las altemativas
de Proyecto Productivo, Apoyo a Unidad
Productiva Familiar o Monitoria, por favor
registrar NA™

Documento de Identificacion

Registre su documento de entiicacion

del aprendiz
Teléfono de contacto

Registre su teléfono fijo o celular de contacto

Correo electrdnico

Registre su correo institucional SENA con extension sena o mi

Instrucciones 7

En caso de no tener correo insttucional, por

Compartir

& Aurora.. % Ana Mercedes ..

Jorge Diego.

(-3

“
s

Claudia Patr...

@ 20°C Luvialigera ~ © & @ 7z ) EsP

1244p.m.
8/10/2021

Ly
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* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pagina principal de Microsot X | @} Correo: Monica Alexandra £ X | © Temitorium || GESTION DELT X | (®) (5) WhatsApp

& mail.google.com/mail/

O Ausente v @ (S}

11 de 60
parami v

¥p catalan v > espaiiol v  Traducir mensaje Desactivar para: cataldn x

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de la bitacora ha sido modificado, por lo tanto, para la dltima entrega, la bitdcora No. 12 debe ser en el formato nuevo.
Adjunto documento. La fecha limite para el envio es el 15 de noviembre

Gracias por su atencion.

GFPI-F-147 Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xIsx

@ 18°C Chubascos D) BP0




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pagina principal de Microsot X | @} Correo: Monica Alexandra £ X | © Temitorium || GESTION DELT X | (@ (7) WhatsApp

& mail.google.com/maj / FMf

O Ausente v @ (S}

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (2065115 PRY 1275837)

Externo Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 12:20 (hace 7 minutos) Y €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de la bitacora ha sido modificado y debe ser utilizado a partir de la fecha.
Por favor recuerden que la fecha limite para el envio de la primera bitacora es el 1 de noviembre de 2021

Gracias por su atencién.

GFPI-F-147_Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xlsx

1227 p.m.

@ 13°C Chubascos 11/10/2021




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pagina principal de Microsot X | @} Correo: Monica Alexandra £ X | © Temitorium || GESTION DELT X | (@ (7) WhatsApp

& mail.google.com/mail/u/0/ FMf LBWTHccfVnRCRIK;

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora Configuracion de respuestas automaticas
O Ausente ¥ @ (S}

1 de 50

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DEL TALENTO HUMANO (2065121 PRY 1273937)

Externo Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 12:21 (hace 6 minutos) Y €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de la bitacora ha sido modificado y debe ser utilizado a partir de la fecha.
Por favor recuerden que la fecha limite para el envio de la primera bitacora es el 1 de noviembre de 2021

Gracias por su atencién.

GFPI-F-147_Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xlsx

1227 p.m.
11/10/2021

@ 13°C Chubascos




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pigina principal de Microsot X | @} Correo: Monica AlexandraE: X | © Temitorium || GESTION DELT X | (8 (6) WhatsApp

& mail.google.com/mal f Mf JnWDK

O Ausente v

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065218 PRY 12645) (& Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 12:09 (hace 15 minutos) ¥y
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de la bitacora ha sido modificado y debe ser utilizado a partir de la fecha.
Por favor recuerden que la fecha limite para el envio de |a primera bitacora es el 1 de noviembre de 2021

Gracias por su atencion.

GFPI-F-147 Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xisx

1225p. m.

@ 13°C Chubascos 11/10/2021




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pigina principal de Microsot X | @} Correo: Monica AlexandraE: X | © Temitorium || GESTION DELT X | (8 (6) WhatsApp

& mailgoogle.com/ma

O Ausente v @ (S}

1 de 60

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2065235 PRY 12645) (&t Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 12:11 (hace 14 minutos) Yy €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de la bitacora ha sido modificado y deben empezar a utilizarlo a partir de Ia fecha.
Por favor recuerden que la fecha limite para el envio de |a primera bitacora es el 1 de noviembre de 2021

Gracias por su atencion.

GFPI-F-147 Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xisx

1225p. m.

@ 13°C Chubascos 11/10/2021




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pagina principal de Microsot X | @} Correo: Monica Alexandra £ X | © Temitorium || GESTION DELT X | (®) (5) WhatsApp

& mail.google.com/mail/u/0/ FMf by THVRWW

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora Configuracion de respuestas automaticas

O Ausente v @ (S}

® 0 B | 8 0 | @ D

Se ha hecho un anuncio en el grupo ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS . (2141209 PRY
1920727) Externo Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com= 1103 (hace1hora)  Y¢ €
parami v

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de |a bitacora ha sido modificado, por lo tanto, para |a Gltima entrega, la bitdcora No. 12 debe ser en el formato nuevo.

Por favor recuerden que la fecha limite para el envio es el 15 de noviembre

Gracias por su atencion.

GFPI-F-147 Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xlsx

1218 p.m.

® 18°C Chubascos ~ T W@ 7 ) EP o0




* Se ha hecho un anuncioen ¢ X Pagina principal de Microsot X | @} Correo: Monica Alexandra £ X | © Temitorium || GESTION DELT X | (®) (5) WhatsApp

& mail.google.com/maj / FMf

Atencion - correo inhabilitado Finalizar ahora Configuracion de respuestas automaticas

O Ausente ¥ @ (S}
8 0 O KD R B D 7 de 60
Se ha hecho un anuncio en el grupo RECURSOS HUMANOS . (2144566 PRY 1950734) (Exéiie Recibidos x

Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 11:19 (hace 1hora)  Y¢ €

parami +

MONICA ALEXANDRA ESCOBAR dice:

Cordial saludo estimados aprendices,

Atentamente les informo que el formato de Ia bitacora ha sido modificado, por lo tanto, para la Gltima entrega, la bitdcora No. 12 debe ser en el formato nuevo.

Por favor recuerden que la fecha limite para el envio es el 15 de noviembre

Gracias por su atencion.

GFPI-F-147_Formato_bit?cora-VERSION 02-oct.21.xIsx

- « T1221p.m.
@ 18°C Chubascos Z 11/10/2021




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA .
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA SENA
VISITA DE SEGUIMIENTO A APRENDICES EN ETAPA PRODUCTIVA -7AV'
Obijetivo: Verificar informacion en alternativas distintas al Contrato de Aprendizaje

FECHA DE LA VISITA: I OCTUBRE 13 DE 2021 l

DATOS DE LA EMPRESA:

RAZON SOCIAL:

PIDIENDO PISTA SAS

NIT: [ 901,181,517

| TELEFoNO:| 320 8516507 |

DIRECCION: INFO@PIDIENDOPISTA.COM

PERSONA QUE ATIENDE LA VISITA: f

JAVIER ESPINOZA

CARGO: [

GERENTE COMERCIAL

DATOS DEL APRENDIZ:

APELLIDOS Y NOMBRES:

GOMEZ MATEUS NUBIA ESPERANZA

N° DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

53,016,730 TEL: 3192634121

CORREO: @GMAIL.COM, NUBEGOMEZS @MIS FICHA:

2235026 JORNADA: FDS

ESPECIALIDAD:

TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

ETAPA PRODUCTIVA INICIO

TERMINACION:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

JAVIER ESPINOZA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

GERENTE COMERCIAL

MARQUE CON UNA X LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: Cumpliendo requisitos sefialados en el
Reglamento del Aprendiz SENA - Capitulo 5, articulo 12 Acuerdo 00007 de 2012

m Vinculo Laboral

D Proyecto Productivo
D De apoyo auna unidad productiva familiar
INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA:

Pasantias (Entidad Estatal, ONG, Sin animo de Lucro)

D Monitorias.
]

Asesoriaa PYMES (Pasantias)

1. REPRESENTANTE LEGAL

JUANSEBASTIAN ROCHA SAAVEDRA

2. MATRICULA MERCANTIL

02961033

3, FECHA DE CONSTITUCION/VIGENTE ACTUALMENTE

18 DEMAYODE2018

. HORARIO ESTABLECIDO

LUNES A VIERNES DEL0O AM A 5 PM

4
5. NUMERODE TRABAJADORES
6

3
. ENTIDAD ESTATAL O PRIVADA PRIVADA
T DUENO DETAEMPRESATIENE ATGUNA AFTN
Lot NINGUNO
IPARFNTESCO CON EL APRENDIZ/ CUAL
8. CONTRATACION DIRECTA O POR OUTSOURCING DIRECTA
9. ROTACION PERSONAL: ALTA, MEDIA O BAJA. BAJA

10. CON QUE AREAS OPERACIONALES CUENTA LA EMPRESA

COMPRAS, IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES, COMERCIAL,
ADMINISTRATIVA, LOGISTICA

11. PROCESOS QUE TIENEN TERCERIZADOS

PROCESO ADUANERO, LOGISTICA DE CARGA, ASESORIA CONTABLE, SOPORTE
TECNICO ERP




INFORMACION GENERAL DEL APRENDIZ:

1. ANTIGUEDAD DEL APRENDIZ EN LAEMPRESA 3 ANOS APROXIMADAMENTE

2. CARGOS QUE HA DESEMPENADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. EL APRENDIZ FIGURA EN NOMINA (VERIFICAR) S|

4. APRENDIZ ESTAEN LA SEDE PRINCIPAL O SUCURSAL? PRINCIPAL

5. EJERCE FUNCIONES SEGUN SU ESPECIALIDAD S|

6. CONTRATADO POR CONTRATO LABORAL O PRESTACION T. INDEFINIDO

DE SERVICIOS. DURACION.

OBSERVACIONES La verificacion de funciones se hace de manera telefénica mediante conferenciaentre aprendiz,

jefe einstructorateniendo en cuenta la situacién de emergencia por laque atraviesael mundo debido al COVID-19

iy

/,-’HRMA}:DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DELAPRENDIZ

Ve P —_—

FIRMA DEL INSTRUCTOR ASIGNADO




®
SENA

LISTA DE CHEQUEO

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
A TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
~ FRECUENCIA CON LA QUE
FUNCIDNES REALIZA LA FUNCION OBSERVACIONES
PRINCIPALES SIEM PRE ESPORADICAMENTE NUNCA
Registrar informacién de tiempo laborado y X
novedades de némina.
Aplicar las normas legales vigentes en el proceso de X
la némina y las novedades.
Procesar némina de acuerdo a normas legales y
reportar el valor generado de la némina a las X
instancias pertinentes.
Revisar y verificar los soportes de las novedades
de acuerdo con los procedimientos, normas X
vigentes y planes establecidos.
Liquidar y emitir documentos de pagos a terceros
derivados del proceso de némina de acuerdo a X
normas
Archivar documentos generados en el proceso de la X
némina.
Procesar las novedades de salarios y sus origenes X
Clasificar los documentos e informacion contable de X
la organizacion.
Registrar las transacciones administrativas y
productivas de acuerdo con las normas contables X
Colombianas y los principios generales de
Contabilidad
Atender requerimientos y suministran informacién
con relacion al proceso de la némina a personal X
interno y externo de la empresa
Verificar y procesan las novedades y pagos. X
Generar los documentos soportes de la némina y X
pagos a personal y terceros
Contabilizar los valores de pagos de salarios, tiempo X
suplementario y novedades de la némina
SECUNDARIAS SIEMPRE ESPORADICAMENTE NUNCA OBSERVACIONES

Interpretar reglamentos, normas y procesos. X
Aplicar los procesos administrativo, principios X
de contabilidadgeneralmente aceptados.
Valorar cargos aplicando la metodologia mas
adecuada segUn la tendencia salarial y acorde a la X
estructura de la Organizacion
Compilar la informacion de acuerdo a los X
soportes contables.
Presentar informes relacionados con la gestién X
de la nomina.

Mantener el registro y o;7raciones de la nomina X

i
/ M i Es
y,1/4) J

f X fifr de) el{te Controlador

\
\

Firma del Aprendiz

I

Nombrey Firma funcionario SENA




. .
f ) Q sehua Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
: IN Productiva
1. INFORMACION GENERAL
, . CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion:

ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNICO ASIST. ORGANIZACION ARCHIVOS

No. de Ficha: 2236935 M

Nombre: JOHN EDWARD YESID ALFONSO MARTINEZ
Identificacion: 1.024.590.427
Teléfono: 301 634 7588
Datos del Aprendiz E-mail: JHONEDWARDALFONSOMARINEZ@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en VINCULO LABORAL
SOFIA plus
Razén social IDRIPRON
Empresa:
Nit: 899.999.333
Direccion:
Ente Conformador Nombre del
Jefe Inmediato | CAROLINA PRECIADO
del aprendiz:
Cargo: APOYO A LA SUPERVISION
Teléfono: 322 857 5286
E-mail: CAROLINAP@IDIPRON.GOV.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAIE
establecido en el programa de formacién que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Radicacién de Peticiones de la ciudadania por correo Bitacoras
electrénico
Organizacién documentacién tramites SISBEN Bitacoras

OBSERVACIONES:

zﬁ@u(@

Edword Ablonco \av s Bedia Corteis

T
Nombre J Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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siqQa #

SENA

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: AGOSTO 27 DE 2021

Finalizacién: FEBRERO 26 DE 2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arrﬁor\psa, respet.uosa'y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Participa'en form.a activla v pr«lapositiva en equipos N
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.
SOLUCION DE Proglone,a.lternatist de soludcic;)r:j a sitt:laci;nes N
PROBLEMAS pro emat|casf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elerqento§’necesar|os e |nf9rmaC|on para facilitar X

la ejecucidon de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio i
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los pr<.)ductos .
CALIDAD gerTe.rados en el desarrollo de sus funciones y

actividades.
RESPONSABILIDAD Adr_n'!zisctlra los recurs.os para (;el desarrollo :T;u; N
AMBIENTAL aCtIV.I ades con criterios de responsabilida

ambiental.

GFPI-F-023 V3
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. .
f ;ij Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
N Productiva

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos

. L = X
DE RECURSOS y herramu.er?tas sum|n|str-ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o.cupamonal de f‘acuerdo con la n(?r.matlwdad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):
Es un poco timido, pero se ha venido trabajando en ello.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: S| NO
Especificar cuales:

John tiene muy buena actitud y disposicién para realizar su trabajo y lo hace de la mejor manera.

l@@ Edword Mlorco oo o 0 o

Nombre y Firma Ael ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogotd, 13 de octubre de 2021

GFPI-F-023 V3
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Productiva

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

1. INFORMACION GENERAL

Regional: DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION

Centro de Formacion:
ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

TECNICO ASIST. ORGANIZACION ARCHIVOS

No. de Ficha: 2236935 M

Nombre: LYLY GERALDINE BLANCHAR MARTINEZ
Identificacion: 1.033.780.546
Teléfono: 314 460 6579 —315 357 8411
Datos del Aprendiz E-mail: LUNACONTRERASBLANCHAR@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en VINCULO LABORAL
SOFIA plus
Razon social IDRIPRON
Empresa:
Nit: 899.999.333
Direccion:
Ente Conformador Nombre del
Jefe Inmediato | CAROLINA PRECIADO
del aprendiz:
Cargo: APOYO A LA SUPERVISION
Teléfono: 322 857 5286
E-mail: CAROLINAP@IDIPRON.GOV.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAIE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Radicacién de Peticiones de la ciudadania por correo Bitacoras
electrénico
Organizacién documentacién tramites SISBEN Bitacoras

OBSERVACIONES:

MDU@

Coatne e Ninigs EsedgaConeias

—
Nomtlre y I;iT%a del ente Conformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento
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siqQa #

SENA

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[ ]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: AGOSTO 27 DE 2021

Finalizacién: FEBRERO 26 DE 2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arrﬁor\psa, respet.uosa'y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Participa'en form.a activla v pr«lapositiva en equipos N
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.
SOLUCION DE Proglone,a.lternatist de soludcic;)r:j a sitt:laci;nes N
PROBLEMAS pro emat|casf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elerqento§’necesar|os e |nf9rmaC|on para facilitar X

la ejecucidon de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio i
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los pr(.)ductos .
CALIDAD gerTe.rados en el desarrollo de sus funciones y

actividades.
RESPONSABILIDAD Adr_n'!zisctlra los recurs.os para (;el desarrollo :T;u; N
AMBIENTAL aCtIV.I ades con criterios de responsabilida

ambiental.

GFPI-F-023 V3
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. .
f j Q seNA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
IN Productiva

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos

. L = X
DE RECURSOS y herram|.eqtas summlstr.ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o.cupamonal de f‘acuerdo con la n(?r.matlwdad N A
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuallz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):
Ninguna

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ X | APROBADO | | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: Sl NO
Especificar cudles:

Lyly desde el primer dia ha tenido excelente desempefio, muy buena disposicién, cualquier labor que se le asigna la
resuelve de manera eficiente y tiene muy buena actitud.

%@M@ @(ﬂa\dme Blanchar Anren Do

Nombre yJ Firma Ael ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogotd, 13 de octubre de 2021

GFPI-F-023 V3
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,ﬂ ' /Q I sefa Formato Planeacidén, Seguimiento y Evaluacién
CAUDAD N » Etapa Productiva

owrema oc sesvion v

1, lNFO_RMACIdN GENERAL

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacién: CENTRO DE GESTION
. . ADMINISTRATIVA

Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTION DOCUMENTAL No. de Ficha: | 1834633 N
Nombre: YEFERSON ANDRES RODRIGUEZ ESCOBAR
Identificacién: | 80.813.601
Teléfono: 313867 4910

Datos del Aprendiz E-mail: RODRIESCO 1985@HOTMAIL.COM Y YARODRIGUEZIOG@MISENA.EDU.CO
Alternativa
registrada en VINCULO LABORAL * '
SOFIA plus - ) o

| Razonsocial | cppyicios POSTALES NACIONALES

Empresa:
Nit: 900.062.917-9
Direccion: DIAGONAL 25 G#95A-55

Ente Conformador Nombre del
Jefe Inmediato | ANGELA JIMENEZ
del aprendiz: .
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Teléfono: 314 462 7669 .
E-mail: ANGELAJIMENEZ@SCRD.GOVACO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
EVIDENCIAS DE.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacién que el Fecha tugar
aprendiz estd desarrollando)
Punteo de expedientes contra plataforma Bitacoras
{
Foliacién . . Bitdcoras
-4 ' . .

OBSERVACIONES:

/

M/ g%z@wﬂ édgzz %%ESCA@/QOA\W%S

omjpgte y Firpfa del enteg{)nformador Firma del Aprendiz U ' Norﬁbre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3~



‘CALIDAD

wxrama e dewmien v

\ l

si9a

[
B|ENA

N

Formato _Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
Etapa Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME Parcial: X[ ] PERIODO EVALUADD |0 MAYO 5 DF 202-
Final: [ Finalizacién: NOVIEMBRE 4 DE 2021
" FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION i B Por Observacién
Satisfactorio )
_ mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
y 3 . N X
INTERPERSONALES Conformador en forma armoniosa, res.pe?tuosa Y
enmarcada dentro de  los principios de
convivencia social.
TRABAIJO EN Participa en forma activa_ y propositiva en
equipos de trabajo asumiendo los roles, de X
EQUIPO
) acuerdo con sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
. Lti X
PROBLEMAS problematicas, e.n el contexto del desarrollo de
su etapa productiva.
Asume compromiso de las - funciones vy '
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de X
su trabajo.
Demuestra capatidad para ordenar y disponer
ORGANIZACION los elementos necesarios e informacién para X
facilitar la ejecucion de un trabajo y el logro de
los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacién
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA

Demuestra las competencias especificas del

DE programa de formacién en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios _-
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
O OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidadly calidad los prgductos .
CALIDAD gerTe'rados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.ni.gis;ra los recursfos Para del desarrollo ST:u; N
AMBIENTAL aCtIV.l ades con criterios de responsabili 'a »
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales,
. . . X
DE RECURSOS equipos Y herramcen.ta.s sumlnlstrafios p?ra el
desempeiio de sus actividades o funciones. 7
SEGU_RIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud X b

GFPI-F-023 V3



Q | . Formato Planeacion, Seguimiehto y Evaluacién
. ~N ' ' Etapa Productiva

, E
CRUIDAD

A
orama bo 0 aesvion v

OCUPACIONAL E ocupacional ‘de acuerdo con la normatividad
INDUSTRIAL vigente establecida para’ sus actividades ‘o
funciones.
DOCUMENTACION | - o ) ,
ETAPA AcFuallz? permanentemente el portafolio de X
. evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. fSus observaciones proporcionan informacién que aporta al}
{mejoramiento de la calidad de la Formacidn Profesional Integral): :

Observaciones del Aprendiz:

~ 4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO BE EVALUACION: . X APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

Nombre y firma Instructor Seguimiento

‘ /s - — .
A Kaboer Wnloa EscdoarCorteias
Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogot3, octubre 13 de 2021

GFPI-F-023 V3
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f Y Q seA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
L N Etapa Productiva

1. INFORMACION GENERAL

. ., CENTRO DE GESTION
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion:
ADMINISTRATIVA
Programa de Formacion: TECNOLOGIA GESTION ADMINISTRATIVA No. de Ficha: | 1967032 N
Nombre: YULIETH ANDREA GARZON BEJARANO
Identificacion: | 1.010.236.306
Teléfono: 322 240 6067
Datos del Aprendiz E-mail: JULIIETHGARZONB@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en VINCULO LABORAL
SOFIA plus
Razén social MTS CONSULTORIA + GESTION
Empresa:
Nit: 830.142.201
Direccidn:
Nombre del
Ente Conformador Jefe FERNANDA OLMOS
Inmediato del
aprendiz:
Cargo: JEFE DE OPERACIONES
Teléfono: 3232241608
E-mail: OPERACIONESPLAZACLARO2 @MTS.COM.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
i EVIDENCIAS DE

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacién que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Reporte de ingresos de visitantes mensual Bitacoras
Control de servicios publicos de los locales Bitacoras

OBSERVACIONES:

\\)0\@%6@@&- Nnia Esedaa Covbreias

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién
Etapa Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X[__]
Final: ]

PERIODO EVALUADO

Inicio: JULIO 20 DE 2021

Finalizacion: ENERO 19 DE 2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Conformador en forma armoniosa, res.pe.tuosa %
enmarcada dentro de los principios de
convivencia social.
TRABAJO EN cPjarticiga‘en form.a a;tivla y pr?poscijtiva en ecchuipos N
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE Proplcynelalternativ?s de solucicl'm a sitL:Iaciones N
PROBLEMAS prob ematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§,necesar|os e mfgrmauon para facilitar X
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacién
Satisfactorio X
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
O OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presentda con opcIJr;unidad”y c.‘;lidad Iofs prgductos N
CALIDAD gerTe.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.ni.nistra los recurs:os Para el desarrollo d.e. sus N
AMBIENTAL actlv.ldades con criterios de responsabilidad
ambiental.
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i, .
f Y Q seA Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
3 wN Etapa Productiva

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
. . o X
DE RECURSOS y herramu.an.tas sumlnlstr_ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o_cupaaonal de jacuerdo con la nc.)rl.'natlwdad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL -
funciones.
DOCUMENTACION . _
ETAPA Agtuahz;a permanentemente el portafolio de
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

Se espera que Yulieth se involucre mas alla de lo que maneja en el cargo como en procesos ambientales, manejo de
contratos y procesos con locatarios, reglamentos, manual del usuario, para que pueda conocer mejor la operacion.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: X APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:

Yulieth es proactiva y propositiva.

&\)o\@“\@%ﬁﬂ Minios Escdbar Cobes

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento
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1. INFORMACION GENERAL

Regional DISTRITO CAPITAL Centrode F i6 CENTRO DE GESTION
: n:
egiona entro de Formacio ADMINISTRATIVA
Programa de Formacion: TECNOLOGIA GESTION ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1862612 D
Nombre: ANGELY ZULAY CARDENAS RAMIREZ
Identificacion: 1.007.322.286
Teléfono: 3132455274
Datos del Aprendiz E-mail: CAANGELY71@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en PASANTIAS
SOFIA plus
Razonsocial | A cALDIA DE SIBATE
Empresa:
Nit: 899.999.372
Direccidn:
Ente Conformador Nombre del
Jefe Inmediato | JUAN CARLOS GUTIERREZ RAMIREZ
del aprendiz:
Cargo: SECRETARIO GENERAL
Teléfono: 312 457 1613
E-mail: SECRETARIAGENERAL@SIBATE-CUNDINAMARCA.GOV.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

=

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJ
establecido en el programa de formacién que el £ Fecha Lugar
aprendiz estd desarrollando)
Organizacidn carpetas funcionarios Bitdcoras

OBSERVACIONES:

/7 —
L

Nombre y firma Instructor seguimiento

FeTente conf:

irma del Aprendiz

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
Etapa Productiva

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: X[

Inicio: SEPTIEMBRE 14 DE 2021

desempefio de sus actividades o funciones.

LUADO p
TIPO DEMFORME Fnah [ ] PERIODO EVA Finalizacién: MARZO 13 DE 2022
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
Por Observacion
VARIABLE DESCRIPCION St ttadio '
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y X
INTERPERSONALES enmarcada dentro de los principios de
convivencia social.
TRABAJO EN Participa en forma activa y propositiva en
EQUIPO equipos de trabajo asumiendo los roles, de X
Q acuerdo con sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
problematicas, en el contexto del desarrollo de X
PROBLEMAS .
su etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de X
su trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer
ORGANIZACION los elementos necesarios e informacién para X
facilitar la ejecucidn de un trabajo y el logro de
los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION , ) Por Observacién
Satisfactorio .
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacidn en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios x
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENT | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
0O OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
CALIDAD generados en el desarrollo de sus funciones y X
actividades.
RESPONSABILIDAD | Administra los recursos para el desarrollo de sus
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad X
ambiental,
ADMINISTRACION Utili‘za de manera racional los materiales,
DE RECURSOS equipos y herramientas suministrados para el X

Escaneado con CamScanner
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[SEGURIDAD Utiliza  los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E 3-21‘:,12021‘{33? ‘a(;:uerdo con la ntc?rfgazwdad X
i ecida para sus actividades o
INDUSTRIAL funciones.
DOCUMENTACION
ETAPA Ac.tualiza permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):

AmSJOd :

Observaciones del Aprendiz:

Me siento bien en la empresa, he aprendido.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: X APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cudles:
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Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogotd, 14 de octubre de 2021

Escaneado con CamScanner



RESULTADO DE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE ENTREGA

APRENDIZAIJE DIGITAL FisiCO
Evaluar el desempefio del aprendiz durante la etapa productiva en reunién con el X Diario
jefe inmediato-Formato F-023
_ » | i6n de bits X Semanal
Aplicar en la resolucion de | Valoracion de bitacoras
problemas reales del sector X Sermanal
productivo - Seguimiento a Revisidn de actividades en plataforma, emisién de juicios
aprendices en etapa Reun o d imient ; ducti X 8y 22 de octubre de 2021
productiva euniones con equipo de seguimiento en etapa productiva
. . X 6y 7 de octubre de 2021
Reuniones con aprendices
Orientacion a través de whatsapp y respuesta correos sena, misena y plataforma X Diario

territorium
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