
 
 

GTH-F-062 V08 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 17 de Diciembre   de 2021 
 
 

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

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes D I C I E M B R E  d el año 

2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2210928 del 2021 
 

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

 

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

TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar 
 

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

 
 

Plazo: Será hasta el diecisiete (30) de Diciembre de 2021. 
 

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

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

 

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

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

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

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
Productiva. 

 
 

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 

Formatos F-023 
diligenciados- 
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 
Drive de etapa 
productiva 
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2 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

 

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

. 

Publicación de anuncios y 
subida de actividades 

 

Participación en Comités 
de Seguimiento y 
Evaluación aprendices 
Etapa Productiva. 

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

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

Alistamiento Ruta 
Seguimiento Aprendizaje 

Asistencias de 
Actores de 
Articulación y 
Bienestar 
Aprendices. 

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

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 

 

Calificación de bitácora 
territorium 

F-023 
Drive de etapa 
productiva 
pantallazos 

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

Orientación suspensiones 
de contrato por covid-19 

Actas de 
suspensiones 

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

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

Correos electrónico 
y formatos 
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 Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por el a Dirección 
de Formación Profesional”. 

  

 
 

 

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

 
 
 
 
 

 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

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

 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No.  1042174509   de mi planilla SIMPLE, periodo Noviembre  de 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Anti trámites”) 

 
 

Evidencias en (3) folios
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FECHA:01 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

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

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

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

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
31  
 
 
23 
 
7 
 
23 

EVIDENCIAS 
01/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 
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Correos 
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Visita de Seguimiento  
Laura Alejandra  Guayambuco 
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VISITA ANGIE TATIANA MORA 



 
 

GTH-F-062 V08 
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VISITA LUZ NAYIBE RAMIREZ 
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Visita de seguimiento francy janeth quintero 
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Visita Angie Castañeda 
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REUNION FICHA GELSA 
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LA SEÑORA MONICA HACE INTERVENCION Y ENTAFITA EN LOS SIGUIENTES COMRPOTAMIENTOS QUE NOD EBEN PRESENTARSE. 
 
1. Llegadas tarde 
2. Mas tiempo del debdo en toma de break son 10 minutos 
3. Invitación a leer el reglamento el reglamento interno de trabajo,  
4. Mala comunicación, vocabulario no adecuado, comunicación poco asertiva 
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5. inconformidades de los lideres de proceso frente a los comportamientos del aprendiz, 
La señora Mónica indica que tanto a los lideres como a ellos los escucha 
6. No esta permitido salir del oficio en hora de practica porque la ARL no cubre algún accidente mientras se compra la fruta, no esta permitido 
salir del edificio solo a la hora del almuerzo porque la ARL no la cubre, también indica que ella entiende que es una ficha grande, y que son 
compañeros, pero no por eso abandonar el proceso y quitarle tiempo a los otros compañeros que están haciendo la practica adecuadamente y  
Cumpliendo sus responsabilidades. 
 
7. Se han identificado varios aprendices que se están colando en el Transmilenio con el uniforme del Sena y el carnet del Gelsa, porque no 
vislumbran las consecuencias que les llegue a pasar algo. 
Esta dispuesta hablar con ellos los temas que están fallando , porque no están cumpliendo las reglas, no mejora el horarios  , la presentación 
personal, no es adecuada, el cumplimiento del uniforme  
 
La aprendiz Vanessa interviene, diciendo que si hay personas que están fallando y deberían ser mas conscientes porque están afectando al resto 
de la ficha, 
 
Anuncio  
Ficha 
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Juicios  4 
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Cargue drive  
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FECHA:02 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 
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Actividades 
realizadas 

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

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

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

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
17 
 
 
14 
 
3 
 
 
11 

EVIDENCIAS 
02/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
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VISITA JENNY CABIATIVA 
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Visita maría Ruth castro
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VISITA YENNU DANILA 
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FECHA:03 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 
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Actividades 
realizadas 

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

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

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

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
 

 
Correos  
 
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
Llamadas  
 
Juicios 
 
 

 
19 
 
 
5 
 
14 
 
 
 
 
1 

EVIDENCIAS 
03/12/2021  En el 
drive https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 
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Ultima visita Yeimy Andrea Bautista 
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correos  
 
correos 
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FECHA:07 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

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

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

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 
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Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
 

EVIDENCIAS 
07/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
VISITA DE SEGUIMIENTO MARLENY PERDOMO 
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Visita doris chavez 



 
 

GTH-F-062 V08 
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Viista Jhon Breiner Avila 
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FECHA:09 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

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

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

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 
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Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 EVIDENCIAS 
09/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
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GTH-F-062 V08 
 

 
 
 
 
TERMINACION CONTRATO YULIANA ALEJANDRA MENESES 
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En el primer trimestre estuvo muy enferma, tenia muchas fallas, y no las  pudo justificar , a principio de octubre tuvo un comité, pero el correo se 
lo enviaron después de entrar a práctica, pregunto que si podría hacer la práctica pero le dijeron que tenia que ingresar normal hasta nueva 
orden, se le pregunta quien lo indico y manifiesta no recordar el nombre. 
 

Patrocino desde el 8/02/2021, entro a etapa productiva el 14/10/2021,  Yuliana Alejandra Meneses C 
9:41 
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Juliana Alejandra Meneses Casas CC.1000693166 Ficha: 2065202 

Daniela Sabogal. 
9:41 

Daniela Sabogal Rojas Coordinadora Recursos Humanos IMAGIQ S.A.S 

Nit 900565091 

Yuliana Alejandra Meneses C 
9:44 

Fecha inicial del programa de formación: 13/04/2020 Fecha de fin del programa de formación: 13/04/2022 

 
El ultimo pago de cuota de sostenimiento seria a 20 de diciembre y corresponderá a los días del 1-10 de diciembre, la aprendiz quedara al día  

Daniela Sabogal. 
9:41 

Daniela Sabogal Rojas Coordinadora Recursos Humanos IMAGIQ S.A.S 

Nit 900565091 

Yuliana Alejandra Meneses C 
9:44 

Fecha inicial del programa de formación: 13/04/2020 Fecha de fin del programa de formación: 13/04/2022 

Tú 
9:46 

ACTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO N° 000791 EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA En ejercicio de sus 

atribuciones legales y en especial las que le confiere el artículo 35 del REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA, adoptado por el Acuerdo 007 de 2012 

y, en consideración a los siguientes HECHOS La aprendiza MENESES CASAS JULIANA ALEJANDRA identificada con C.C. N° 1000693166 se 

encuentra matriculada en la ficha 2065202 del programa TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL de la Jornada Diurna, no apr 

Tú 
9:49 

atapiero@sena.edu.co 

 
 
En el tiempo de practica que hizo la aprendiz fue muy bueno, cumplido con todo lo que se le asigno, dos personas quedaron a cargo de ella y no 
hubo ninguna dificultad, las actividades que le asignaron a la aprendiz trabajo en el tema de inventarios , documentación archivo , servicio al 
cliente 
Por mercado libre,m cotizaciones y productos nuevosm, de sistema, , la aprendiz no dice nada. Daniela, el cotnrato  
 

La aprendiza MENESES CASAS JULIANA ALEJANDRA identificada con C.C. N° 
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1000693166 se encuentra matriculada en la ficha 2065202 del programa 
TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL de la Jornada Diurna, no aprobó el 
resultado de aprendizaje: Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento 
organizacional, de acuerdo con las políticas de la organización, de la competencia 
INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA; 
La uliana Alejandra Meneses C 
9:41 

Juliana Alejandra Meneses Casas CC.1000693166 Ficha: 2065202 

Daniela Sabogal. 
9:41 

Daniela Sabogal Rojas Coordinadora Recursos Humanos IMAGIQ S.A.S 

Nit 900565091 

Yuliana Alejandra Meneses C 
9:44 

Fecha inicial del programa de formación: 13/04/2020 Fecha de fin del programa de formación: 13/04/2022 

Tú 
9:46 

ACTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO N° 000791 EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA En ejercicio de sus 

atribuciones legales y en especial las que le confiere el artículo 35 del REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA, adoptado por el Acuerdo 007 de 2012 

y, en consideración a los siguientes HECHOS La aprendiza MENESES CASAS JULIANA ALEJANDRA identificada con C.C. N° 1000693166 se 

encuentra matriculada en la ficha 2065202 del programa TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL de la Jornada Diurna, no apr 

Tú 
9:49 

atapiero@sena.edu.co 

Tú 
9:53 

3142216560 

 
 
Se acuerda hacer la terminación del contrato en el aplicativo virtual de aprendices a partir del 09/12/2021 ,  
 
ACTA SUSPESNION LICNEICA DE MATERNINAD 
LEIDYN YMAILE BAQUERO 
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analista.gh@frutascomerciales.com 
 
 
 
Reunión Prioritaria Ivon Cruz 
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FECHA:13 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 
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Actividades 
realizadas 

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

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

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

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
 

EVIDENCIAS 
13/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
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VISITA DE VERIFICACION VINCULO LAORAL MARIA ANGELICA RUBIO 
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Ultima visita de cierre de Sebastian Rodriguez 
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CALIFICAICON BITACORAS 20057714 
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GTH-F-062 V08 
 

Aprendices
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Cordial Saludo, 
Apreciados Aprendices 
Se ha revisado sus bitácoras y los siguientes aprendices reportan faltas, deben ponerse al día evite reportes 

FECHA: 14 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 
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Actividades 
realizadas 

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

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

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

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
12 
 
 
13 
 
 
5 

EVIDENCIAS 
14/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
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VISITA MARIA ALEJANDRA BONILLA 
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VISITA PUAL ANDREA BARRAGAN 
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ULTIMA VISITA DE PATRICIA MARROQUIN 
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VISITA FALLIDA  
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Visita  
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FECHA: 15 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

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

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

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 
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Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
Valificacion 
bitacoras 
 
 

 
23 
 
 
12 
 
4 
 
12 

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

 

 
 

    

Correos 
 
ULTIMA VISITA ERIKA MARIN GIRALDO 
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VISITA JEIMMY MARIOSOL BOLIVAR 
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Visita de verificacion de vinculo Nuris Dueñas  
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CITACION FICHAS A REUNION 
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CARGADA DE DOCUEMTNOS DRIVE DICHA 2235021 
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ANUNCIO FICHA CITACION REUNION 223 
6915 
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FECHA: 16 Diciembre  de 2021 
PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

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

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

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares,Whastapp, correo, 
Teams) 
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Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
12 
 
 
21 
3 

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

 

 
 

    

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

Actividades 
realizadas 

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

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

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



 
 

GTH-F-062 V08 
 

Responder correos 
Subida Y Validación 
información nueva carpeta 
compartida drive 
 
Asistencia centro de formación  
Evento sena  

 
Correos  
misena 
 
Correo sena   
 
Visitas 
 
Cargue drive 
 
 

 
 

 
 
 
 
3 

EVIDENCIAS 
17/12/2021 
En el drive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/p
ersonal/blmiranda_se
na_edu_co/_layouts/
15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000B
B54FF6CB74B5044A
260EAF4D57902EF&
id=%2Fpersonal%2F
blmiranda_sena_edu
_co%2FDocuments%
2FGESTI%C3%93N
%202021%2FAurora
%20Tapiero%2FTri 

 

 
 

    

Correos 
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v 
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VISITA DE SEGUIMIENTL ELJADNRO CUBILLOS 
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VISITA DANILO  
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Plan de trabajo 
 
 
 
 
 
 

 Distrito  2021 
Regional  Capital  Vigencia      

 

Ejecución de la 
Procedimiento  
Etapa  

  

FPI  Productiva    

 Instructores 
Etapa 

  
 

Responsables  Productiva  Inicia 
04/02/2021 

  

Finaliza 
17/12/
2021 
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ACTIVIDADES 
TIEMPO 

OCTUBRE  NOVIEMBRE  DICIEMBRE 
 

  
3 

 
4 

 
5 

 
9 

10 
- 

15 

16 
- 

21 

2 
4 

 
25 

26 
- 

29 

1- 
1 
0 

10 
- 

20 

20 
- 

31 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
8 

 
9 

1 
0 

11 
- 

20 

21 
- 

25 

2 
6 

2 
7 

2 
8 

29 
- 

30 

 

1. 
TERRIRORIUM: 
Publicar 
Anuncios a los 
aprendices de 

                            Mensajes con 
orientaciones 
relacionados 
con las 
actividades 
que debe 
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las fichas 
asignadas. 

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

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

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

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

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

                           

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

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

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

 que iniciaron 
 EP antes del 
 23 de 
 diciembre de 
 2019. 

5. SOFÍA                         Cuando se 
PLUS: presente 
Registrar los algún 
Juicios del inconveniente 
Resultado de que impida 
Aprendizaje registrar el 
correspondien juicio, remitir 
te a la el caso a 
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Competencia 
Etapa 
Productiva de 
los aprendices 
de las fichas 
que le han 
sido asignadas 
durante el 
2019. 

                        Brady Lorena 
Miranda. 

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

                        Realizar las 
"Visitas de 
Verificación" 
cuando es 
Vínculo 
Laboral o 
Pasantía, 
utilizando el 
correo 
electrónico, 
chat, Skype, 
videollamada, 
etc. o cuando 
se trate de 
visitas a 
aprendiz con 
Contrato de 
Aprendizaje , 
solicitar al 
aprendiz que 
diligencie y 
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firme con su Jefe 
Inmediato los formatos 
y los envíe como 
evidencia por el espacio 
creado por el Instructor 
en Territorium. Enviar 
los correos de 
autorización o no 
autorización de la Etapa 
Productiva cuando es 
por la alternativa 
Vínculo Laboral o 
Pasantías. 
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Subir al Drive los dos 
formatos diligenciados, 
las actas por Planes de 
Mejoramiento no 
superado, por 
Terminación de 
Contratos de 
Aprendizaje, los 
formatos de solicitud de 
Comité debidamente 
documentado, cuando 
amerite. Los soportes se 
entregarán en originales 
en la Oficina de Etapa 
Productiva al finalizar la 
Emergencia. 
Enviar Correo a la 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Entregar 
diligenciados 
los formatos 
de "Registros 
de las Visitas" 
y de "Revisión 
de las 
Bitácoras" 
cada 15 días. 
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              profesional 
Claudia 
Patricia 
González, 
copia Blaidy 
Lorena y Ana 
Thyme De 
Oro, 
informando y 
relacionando 
la "entrega". 
 

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

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

                        

           

 

CRONOGRAMA ELABORADO 
Por ANA 
Mercedes Thyme    


