
                                                                                

GD-F-007 V04 

 

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

 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 21 DEL DÍA 15 DEL MES DE DICIEMBRE DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Presentar informe sobre las actividades del plan de trabajo mes diciembre de 2021 seguimiento etapa productiva de la Instructora de Seguimiento Erika Ocampo Giraldo. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO 
PLANTA 

 
CONTRATISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 Luz Adriana Buitrago Grajales 31412016 X   
Coordinación de 

Formación 
labuitragog@sena.edu.co (2) 2119999 N/A 

 

2 Erika Ocampo Giraldo 31436855  X  
Seguimiento 

Etapa Productiva 
Eocampo55@misena.edu.c

o 
3173743278 N/A 
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ACTA No. 21 

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

CIUDAD Y FECHA: 
Cartago, 15 de diciembre de 2021 

HORA INICIO: 
8:00 a.m. 

HORA FIN: 
9:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sala Sgto. EP 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro de Tecnologías Agroindustriales - 
Cartago 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
a- Números de fichas asignadas 
b- Fichas activas asignadas 
c- Fichas terminadas por fecha 
d- Relación juicios de etapa productiva evaluados 
e- Documentación entregada para certificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar informe sobre las actividades del plan de trabajo mes diciembre de 2021 
seguimiento etapa productiva de la Instructora de Seguimiento Erika Ocampo Giraldo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes: dinamizadora seguimiento etapa productiva Luz Adriana Buitrago 
Grajales y la instructora Erika Ocampo Giraldo, con el fin de presentar las actividades 
programadas en el plan de trabajo del mes de diciembre de 2021, por ficha y aprendiz.  
 
Descripción plan de trabajo:  
 
Se presenta prioridad de atención, los seguimientos iniciales de fichas que comienzan 
etapa productiva en este mes y realizar seguimientos finales de las fichas pendientes por 
programar o por finalización de su etapa productiva en este periodo. Notificación 
permanente con los aprendices para la entrega de evidencias como bitácoras o atención 
proceso de certificación.  
 

a) Fichas asignadas: 23 
 

N° Ficha Programa 
Cant. 

Aprendices 
(formación) 

Fecha 
terminación 

1 2022827 
TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
25 26/04/2021 

2 1904244 TECNOLOGO GESTIÓN EMPRESARIAL 24 21/07/2021 

3 1828164 
TECNOLOGÍA GESTIÓN FINANCIERA Y 

DE TESORERIA 
11 12/12/2020 

4 1802012 TECNOLOGÍA GESTION DOCUMENTAL 3 
27 de enero de 

2021 

5 1963123 TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS 20 
30 de enero de 

2021 

6 1963106 
TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

14 
06 de octubre de 

2020 
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7 1963103 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
19 

06 de octubre de 
2020 

8 1904054 
TECNICO EN CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

23 
21 de julio de 

2020 

9 1890920 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 9 
05 de junio de 

2020 

10 1835325 
TECNICO ASISTENCIA EN 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 
9 

22 de abril de 
2020 

11 1835315 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
26 

22 de abril de 
2020 

12 1835303 
CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES 

COMERCIALES Y FINANCIERAS 
6 

22 de abril de 
2020 

13 1835288 TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 25 
22 de abril de 

2020 

14 1693529 TECNOLOGÍA GESTION DOCUMENTAL 5 
15 de julio de 

2020 

15 1802081 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
13 

05 de junio de 
2020 

16 1804072 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
4 

05 de junio de 
2020 

17 1774806 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
10 

12 de septiembre 
de 2019 

18 1576495 TECNOLOGÍA GESTION EMPRESARIAL 7 
05 de junio de 

2020 

19 2144458 
TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 
17 

04 de mayo de 
2021 

20 2046753 TECNOLOGO GESTIÓN EMPRESARIAL 30 22 de mayo 2021 

21 2249156 TECNICO ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO 23 
06 de marzo de 

2022 

22 2252180 
TECNICO NOMINA Y PRESTACIONES 

SOCIALES 
28 16/04/2022 

23 2235257 
TECNICO CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS 
25 

17 de junio de 
2022 

 
Total, aprendices en formación                                             376 
                                                    

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

 
Ficha 2249156  
Grupo de aprendices de 23, de los cuales 8 no se encuentran actualmente en ejecución de 
etapa productiva. Para un total de 15 aprendices para realizar seguimiento etapa 
productiva. 11 presentan vínculo laboral con la administración municipal y/o colegios 
públicos, 4 no presentan vínculo con estas entidades, pendiente por definir su ejecución de 
etapa productiva.  
 
Aprendices atendidos: 5 
Seguimientos realizados: 2 
Notificación revisión bitácoras: 4 
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Proyectado y programado: 
 
1114209759 SANDRA LORENA ECHEVERRY SANCHEZ – seguimiento inicial  
1112299167 LEYDI LORENA GOMEZ NEIRA – seguimiento inicial 
 
Ficha 2252180  
Falta por confirmar que de los 28 aprendices que iniciaron, quedan 2, por ello se solicitó la 
gestión ante coordinación académica para legalizar las deserciones o realizar Plan de 
Nivelación para cumplir con los juicios pendientes por evaluar de etapa lectiva con carácter 
urgente, solicitud enviada el 30/11/2021 por parte de la dinamizadora de etapa productiva.  
 
Se programa orientación de etapa productiva a los aprendices de la ficha para el próximo 
14 de diciembre de 2021 y de esta forma validar información. 
 
Programación orientación EP 
Fecha: 14/12/2021 
Hora: 7:00 pm 
Enlace: meet.google.com/zik-tpam-sgt 
Invitados: 28 aprendices 
 
Ficha 2235257 
La ficha finaliza etapa lectiva el 17 de diciembre, presentó prorroga por el cese de 
actividades y nivelación. Se programa orientación etapa productiva para el 13 de diciembre 
de 2021. Así mismo los seguimientos iniciales de planeación de actividades serán 
programados una vez inicien. 
 
Programación orientación EP 
Fecha: 13/12/2021 
Hora: 7:00 pm 
Enlace: meet.google.com/qkb-guit-ccz 
Invitados: 25 aprendices 
 
Proyectados para seguimiento inicial:  

1. 1112773115 ADIELA CARDONA CASTAÑO 
2. 1006320705 ANGIE DANIELA RAMIREZ LONDOÑO 
3. 1112789871 ANYELA VANESA CASTRO AGUDELO 
4. 1192742096 GISEL YOMARA SALDARRIAGA MAZO 
5. 1112793544 JULIAN STEVEN VASQUEZ MEJIA 
6. 31428909 MARY LUX BUILES LEON 
7. 1114089864 SANDRA MARCELA GIL TABORDA 
8. 1005832205 SEBASTIÁN VALLEJO VELÁSQUEZ 
9. 1112776462 CRISTIAN DAVID MATA CATAÑO 

 
c) Fichas Terminadas por fecha: número de aprendices atendidos y número de 

aprendices recuperados, Entrega de documentos para Certificación Académica 
 
Total, aprendices atendidos: aprendices, así:  
 
Ficha 2144458 
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Finalización de etapa productiva 03 de noviembre de 2021. Se realiza notificación para 
proceso certificación, revisión, calificación en plataforma territorium y elaboración informe 
cierre de la ficha. 
 
Aprendices atendidos: 1 
Seguimientos realizados:  1 
Notificación revisión bitácoras: 9 
Certificación: 4 
 
Programados y proyectados: seguimiento final   
1113784247 ERIKA MARCELA CHAMORRO BEDOYA   
 
Ficha 2046753 
Finalización de etapa productiva 22 de noviembre de 2021. Se realiza notificación para 
proceso certificación, revisión, calificación en plataforma territorium y elaboración informe 
cierre de la ficha. 
 
Aprendices atendidos: 9 
Seguimientos realizados: 9 
Notificación revisión bitácoras: 12 
 

1. 1006452724 VALENTINA SERNA DUQUE 
2. 1007577609 NATHALIA OSORIO TORO 
3. 1006320708 VANESSA ALEJANDRA VILLEGAS MARIN 
4. 1006247771 SAMY CUAICHAR GIRALDO 
5. 1006246020 DANIELA MARIN GOMEZ 
6. 1006294508 EVELYN DAHIANA VARGAS RESTREPO 

 
Programados y proyectados: seguimiento final   

7. 1006296150 JHONATAN MENA GALLEGO 
8. 1004365676 MARIA PAULA PERDOMO MORENO 
9. 1192791497 CAMILO ANDRES GEORGE HENAO 

 
Ficha 1828164  
Aprendices atendidos: 1 
Seguimientos realizados: 1 
Notificación revisión bitácoras: 1 
1010144793 JAFET DAVID SARKAR ESCOBAR seguimiento final  
 
Ficha 1904244  
Aprendices atendidos: 1 
Seguimientos realizados: 1 
Notificación revisión bitácoras: 1 
1006295793 YULIANA BETANCURT PABON – seguimiento parcial  
 
Depuración fichas 2019 -2020 
Acciones para realizar: 
Revisión aprendices pendientes por evaluar etapa productiva 
Evaluar resultado de aprendizaje etapa productiva según su cumplimiento de evidencias 
Reportar casos de aprendices pendientes según el caso 
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Fichas para depurar: 1802081, 1694723, 1738221, 1890920, 1835303, 1835315, 
1835288, 1835325, 1904054, 1963103, 1963106, 1963123 y 1774806. Así mismo: 
1828164, 1802012, 1904244, 1693529 y 2022827 
 

d) Relación juicios de EP evaluados 
 

LESZLY MOSQUERA – FICHA 1693529 
 

e) Documentación que entrega para efectos de la Certificación Académica 
 

Acta de certificación relación aprendices para certificar, evidencias:  
1. Fotocopia cédula  
2. Carnet 
3. Seguimiento final 
4. Carta laboral 
5. Certificado APE 
6. Diploma o acta 
7. Pruebas TYT (tecnólogos) 

 
Acta 114 – 02/12/2021 

1. 1112794157 MUÑOZ MORALES DEISY 1835303 
2. 1116132884 MORALES AGUIRRE LUISA FERNANDA 1904244 
3. 1193520350 MILLAN GOMEZ MARIA LUZMILA 2144458 
4. 1112793640 FLOREZ IGLESIAS MARIA MONICA 1904244 
5. 1007864233 IBARGUEN HINOJOSA  YULI NALLELI 1774806 
6. 1006293548 MARIN RAYO  NICOLE VANESSA 1828164 
7. 1088330554 MARMOLEJO RODRIGUEZ  YURY MARCELA 1904244 

 
Acta 118 – 06/12/2021 

1. 1006439250 CANO ARANA DANIELA 2144458  
2. 1006292010 SANCHEZ TANGARIFE DANIELA 1802081  
3. 31426662 JORDAN VIVEROS ILDER MABEYI 1904054  
4. 25062281 ISAZA HURTADO MARTHA LUZ     1904054  

                      
Fichas trabajadas: 2144458, 2046753, 1828164, 1904244, certificación: 1835303, 
1774806, 1802081, 1904054 

CONCLUSIONES 
Se presenta el informe de actividades a la dinamizadora de seguimiento etapa productiva 
Luz Adriana Buitrago Grajales, con el fin de validar el trabajo realizado y proyectado para 
el mes de diciembre y dar continuidad al proceso de supervisión de contrato y pago de 
honorarios. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Presentación informe de actividades mes 
de diciembre de 2021 seguimiento etapa 
productiva 

Erika Ocampo Giraldo Diciembre 2021 

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

 


