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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá 14 de marzo de 2022  
 
Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357814 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano  
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Marzo del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357814 del año 2022 
 
MAGALY CAROLINA SALGADO ALVAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
64697121 de Sincelejo, 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 TREINTA Y 
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los 
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. 

 

 
Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 
presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; en 
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 
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Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 
en las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 
acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la 
autoridad local o nacional en materia 
sanitaria, la formación será 
orientada a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 
de trabajo en casa.  
 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
Productiva. 
 

Formatos F-023 
diligenciados- 
Planeación y 
concertación 
Etapa 
Productiva 

 

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

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 

Atención a dudas 
por celular y correos 
electrónicos 

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

 

Publicación de anuncios 
y subida de actividades 
en la plataforma 
Territorium 

 

Relación de 

aprendices 
visitados del 23 
de febrero al 14 
de Marzo 2022. 

 

4 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. 

Seguimiento y 
acompañamiento 

Reuniones con las 
diferentes fichas 
asignadas y 
voceros 

5 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. 

6 
 
 
 
 
 
 

Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo; así como el 
cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás requerimientos 

Visitas de aprendices 
de Etapa Productiva en 
empresa. (Presencial y 
virtual de acuerdo a la 
solicitud del 
empresario) 
 

F-023 , Lista 
de chequeo 
de funciones 
pantallazos 

 
 
Bitácoras 
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7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
 
 
 

en las diferentes plataformas 
dispuestas por la entidad. 
 
 
 
Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos 
vigentes para la orientación de 
procesos de formación a través de 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 
 
 
 
 
 
 
 
Participar en las actividades de 

seguridad y salud en el trabajo 

programadas por el Centro y 

acoger las recomendaciones 

establecidas en el protocolo de 

bioseguridad aprobado por la 

Institución. 

 

 

 

Orientar, apoyar, acompañar y 

asesorar en forma permanente e 

integral a los aprendices en el 

proceso de formación, incluyendo 

la formulación y seguimiento de 

los planes de mejoramiento que le 

sean asignados. 

 

 

 

Participar en las diferentes 

actividades programadas por el 

Centro de Formación, 

encaminadas al fortalecimiento 

del proceso de la Formación 

Profesional Integral. 

 

Seguimiento y revisión 
de cargue de bitácora 
territorium 

 
 
Orientación suspensiones 
de contrato por covid-19 
 
 
 
 
Orientación 
cancelaciones del 
contrato por deserción 
 
 
 
 
Diligenciamiento de 
formato establecido al 
ingreso del centro. 
 
Seguir la orientación 
suministrada para el 
cuidado por el covid 19 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
Actas de 
suspensiones 
de contrato 
de 
aprendizaje 
 
Acta de 
cancelación 
de contrato de 
aprendizaje 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Correos electrónico 
y formatos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Certificaciones 
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11 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 

Brindar respuesta oportuna a los 

diferentes requerimientos de la 

comunidad educativa a través de 

los canales de comunicación 

dispuestos por la entidad. 

 

 

 

Proyectar una imagen personal, 

digna y acorde con su rol de 

instructor conforme a los 

programas de formación que 

imparte el Centro. 

 
 
 
 
 
 
 

Respuestas emitidas por 
correo electrónico y 
llamadas telefónicas. 
 
 
 
 
 
 
Buena presentación y 
respeto para los 
aprendices 
 
 
 
 
 

 

Correos 
electrónicos. 
 
 
 
 
 
 

 
Fotografías de 
evidencias en la 
atención de jefe- 
aprendiz. 

 
 
 

 

 
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. 7828986416 de la planilla, SOI del mes de febrero 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI_X___NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en 313 folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No.  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Nombres y Apellidos  
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.3357814 
Cargo 
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Cargo 

 

Evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales Instructora MAGALY CAROLINA SALGADO 

ALVAREZ. 

1. Se realizó visitas de seguimiento a etapa productiva de los aprendices en las empresas de forma presencial y virtual 
2. Se realizó reuniones presenciales y virtuales de los aprendices en las empresas para casos especiales 
3. Se protocolizaron actas por suspensión y terminación de contratos de aprendizaje. 
4. Se cargo información en la plataforma Territorium para las fichas asignadas de diciembre 2021 y enero 2022 
5. Se realizaron reuniones con las fichas asignadas para orientar y guiar sobre Etapa Productiva 
6. Se emitieron juicios evaluativos en Sofia Plus 
7. Se contestaron y emitieron correos electrónicos a los aprendices y empresas 
8. Se atendió llamadas telefónicas de forma diaria de aprendices y empresas (se realizaron llamadas telefónicas a aprendices  

           y empresas) 

9. Se revisa de forma constante plataforma Territorium para verificar cargue de documentación de los aprendices. 

 

Número de folios de evidencias y plan de trabajo:  313 páginas en total. 
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EVIDENCIAS MES DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIA CARGUE DE INFORMACIÓN EN TERRITORIUM FICHA 2144958 
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EVIDENCIA CARGUE DE INFORMACIÓN EN TERRITORIUM FICHA 2144937  
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EVIDENCIA ANUNCIOS DE TERRITORIUM 01 MARZO DE 2022 FICHA 2144636 
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Evidencia reunión caso aprendiz ERIKA CATERINE AVILA ESPITIA 
Ficha 2065575 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_NTVlMDc0ZDYtOTlhYS00MTJkLWEyNjAtNTZiZGQ0MzYwMWEw@thread.v2

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NTVlMDc0ZDYtOTlhYS00MTJkLWEyNjAtNTZiZGQ0MzYwMWEw@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NTVlMDc0ZDYtOTlhYS00MTJkLWEyNjAtNTZiZGQ0MzYwMWEw@thread.v2
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EVIDENCIAS CORREOS 02 DE MARZO DE 2022



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 
 
 
 
 
 



GTH-F-062 V08 

 

 

EVIDENCIA ANUNCIO FICHA 1750783 
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EVIDENCIA CORREOS 03 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIA CORREOS 04 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIAS CORREOS 07 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIAS CORROS 08 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIAS CORREOS 09 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIAS CORREOS 10 DE MARZO DE 2022 
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EVIDENCIA CORREOS 11 DE MARZO DE 2022
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EVIDENCIAS DE CORREOS 12 DE MARZO DE 2022
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Evidencias correos 13 de marzo de 2022

 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz YESSENIA OSPINA SUAREZ. 
Ficha 2065110 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_YWMwZjVjMzQtYjFmMC00MWJiLWJhMmQtNTExMGVmMTE4OTBk@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YWMwZjVjMzQtYjFmMC00MWJiLWJhMmQtNTExMGVmMTE4OTBk@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YWMwZjVjMzQtYjFmMC00MWJiLWJhMmQtNTExMGVmMTE4OTBk@thread.v2
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Marzo 02 de 2022 
Evidencia Primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz JULIETH VANESSALUGO RINCON 
Ficha 2065104 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_NWI1YjQ0MjgtMTY3My00ZTRmLWIyOTQtMzdjODBkNGQxM2Rh@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NWI1YjQ0MjgtMTY3My00ZTRmLWIyOTQtMzdjODBkNGQxM2Rh@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NWI1YjQ0MjgtMTY3My00ZTRmLWIyOTQtMzdjODBkNGQxM2Rh@thread.v2
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Marzo 02 de 2022 
Evidencia reunión etapa productiva ficha 2279981 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NzY4N2E5NjgtMGNmOS00NTJlLWFjYjMtYWE5YzgzZTRhNGI4@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NzY4N2E5NjgtMGNmOS00NTJlLWFjYjMtYWE5YzgzZTRhNGI4@thread.v2
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Marzo 03 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz WILMER ALEXANDER LEYTON AGUILAR  
Ficha 2065575 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_MGM2ZDg1NDYtNGRkMS00ZGJmLWI3YzgtNjkwOWRkYzgzYmFh@thread.v2

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MGM2ZDg1NDYtNGRkMS00ZGJmLWI3YzgtNjkwOWRkYzgzYmFh@thread.v2#
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MGM2ZDg1NDYtNGRkMS00ZGJmLWI3YzgtNjkwOWRkYzgzYmFh@thread.v2#
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Marzo 03 de 2022 
Evidencia reunión etapa productiva ficha 2144937 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MTA4OGJkYmEtNjVjOC00NDdkLTlkZDEtZDA2N2EzZTc0NWJi@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MTA4OGJkYmEtNjVjOC00NDdkLTlkZDEtZDA2N2EzZTc0NWJi@thread.v2
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Marzo 03 de 2022 
Evidencia reunión etapa productiva ficha 2144958 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_YzBhODcxYmUtZjA4Yy00YzU0LWFhMDQtN2VmNWI5N2ZlZTY1@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YzBhODcxYmUtZjA4Yy00YzU0LWFhMDQtN2VmNWI5N2ZlZTY1@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YzBhODcxYmUtZjA4Yy00YzU0LWFhMDQtN2VmNWI5N2ZlZTY1@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz BRAYAN ROJAS  
Ficha 2065575 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YWMzN2U1OTctNDdjZi00MzBkLWExNzctMzEzMjA3YTM2NzI5@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YWMzN2U1OTctNDdjZi00MzBkLWExNzctMzEzMjA3YTM2NzI5@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Caterin Julied Calderon Montes. 
Ficha 2065104 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MWM5NDIzNjItNjVjZC00ZjhiLWJmNzItMDdjN2U4ZjdiYjAx@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MWM5NDIzNjItNjVjZC00ZjhiLWJmNzItMDdjN2U4ZjdiYjAx@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia reunión cancelación contrato de aprendizaje para mejorar condiciones con un contrato laboral en la empresa. 
Ficha 2065149. 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_MjU0YWE0NDMtNDMwYi00YTVhLTg3NWYtMzdmNzc5YWU0ZWFj@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MjU0YWE0NDMtNDMwYi00YTVhLTg3NWYtMzdmNzc5YWU0ZWFj@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MjU0YWE0NDMtNDMwYi00YTVhLTg3NWYtMzdmNzc5YWU0ZWFj@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia reunión etapa productiva ficha 2144636 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MTcxOGRkZjMtMjgyMy00N2JjLWI3ZjctMDgyNTczNzYxYjRi@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MTcxOGRkZjMtMjgyMy00N2JjLWI3ZjctMDgyNTczNzYxYjRi@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia última visita seguimiento etapa productiva aprendiz JENNIFER ANDREA HERNADEZ VARON 
Ficha 1905068 
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https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MzE4MmI1OTgtNDhhNC00NzNkLWFkZTAtNjBlNThhOTZlNTMz@thread.v2

 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MzE4MmI1OTgtNDhhNC00NzNkLWFkZTAtNjBlNThhOTZlNTMz@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MzE4MmI1OTgtNDhhNC00NzNkLWFkZTAtNjBlNThhOTZlNTMz@thread.v2
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Marzo 04 de 2022 
Evidencia visita de verificación vinculo laboral aprendiz MARIA TERESA TAVERA GARCIA 
Ficha 1833762 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_Yzc1OTA4MDYtMWJhNi00NmZmLThiZGUtYzdiNmUxYTJmOWRj@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_Yzc1OTA4MDYtMWJhNi00NmZmLThiZGUtYzdiNmUxYTJmOWRj@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_Yzc1OTA4MDYtMWJhNi00NmZmLThiZGUtYzdiNmUxYTJmOWRj@thread.v2
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Marzo 07 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Leidy Johanna Zukinn 
Ficha 2065575 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_ZGFiMjc5N2YtOGRhYi00MGM1LWJiYzQtZTFhNWZiZTdjMmZm@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_ZGFiMjc5N2YtOGRhYi00MGM1LWJiYzQtZTFhNWZiZTdjMmZm@thread.v2
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Marzo 07 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz NAZLY LOREIDY GONZALEZ GONZALEZ 
Ficha 2065149 
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Marzo 07 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz TANIA OTALORA SANCHEZ 
Ficha 2065575 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_YTZiODRkYjEtMmNmZS00MWYzLWI4YzktZDQxNDUzODY2Mjc3@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YTZiODRkYjEtMmNmZS00MWYzLWI4YzktZDQxNDUzODY2Mjc3@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YTZiODRkYjEtMmNmZS00MWYzLWI4YzktZDQxNDUzODY2Mjc3@thread.v2
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Marzo 07 de 2022 
 
Evidencia reunión caso para suspensión por incapacidad aprendiz EDWIN STEVEN GARCIA VACCA 
Ficha 2065149 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MDBlZmFkNTctNjdiZi00N2Q2LThkM2EtNzhiM2YxMjIwOTAw@thread.v2

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MDBlZmFkNTctNjdiZi00N2Q2LThkM2EtNzhiM2YxMjIwOTAw@thread.v2
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Marzo 09 de 2022 
Evidencia caso especial aprendiz DANNA PAOLA PALACIOS MOSQUERA  
Ficha 2144958 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_MGQwNWVkODAtMjhhMC00ZjZiLWE3YzYtNjEzMjU1MWU4OWI2@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MGQwNWVkODAtMjhhMC00ZjZiLWE3YzYtNjEzMjU1MWU4OWI2@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_MGQwNWVkODAtMjhhMC00ZjZiLWE3YzYtNjEzMjU1MWU4OWI2@thread.v2
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Marzo 09 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Diana Liseth Quiñonez Montaño 
Ficha 2143145 
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https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NThmZWIzOGEtOGVlYS00OTYzLTgxZWItNThlZjg4NGNjZjBm@thread.v2

 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NThmZWIzOGEtOGVlYS00OTYzLTgxZWItNThlZjg4NGNjZjBm@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NThmZWIzOGEtOGVlYS00OTYzLTgxZWItNThlZjg4NGNjZjBm@thread.v2
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Marzo 10 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Illen Ntalia Gomez 
Ficha 2143145 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_NTU2NDFiNWEtNjBiZS00Y2UyLWI3OWEtNWE3OWMxNTg1M2M2@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NTU2NDFiNWEtNjBiZS00Y2UyLWI3OWEtNWE3OWMxNTg1M2M2@thread.v2
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NTU2NDFiNWEtNjBiZS00Y2UyLWI3OWEtNWE3OWMxNTg1M2M2@thread.v2
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Marzo 10 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Loreynn Natalia Serrato Angel  
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Ficha 2065212  
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Marzo 10 de 2022 
Evidencia primera visita seguimiento etapa productiva aprendiz Loreynn Natalia Serrato Angel  
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Ficha 2065212  
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Marzo 10 de 2022 
Evidencia visita seguimiento etapa productiva aprendiz HANNA VALENTINA ROMERO MEDINA 
Ficha 2065104 
https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_OTM4MDViMDYtZDRjMi00YjhhLWI1MjQtZDEzMGM5NzY4N2Fi@thread.v2 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_OTM4MDViMDYtZDRjMi00YjhhLWI1MjQtZDEzMGM5NzY4N2Fi@thread.v2


GTH-F-062 V08 

 

 

  



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 
Marzo 02 de 2022 
Evidencia emisión juicios evaluativos aprendiz SANTIAGO PEDRAZA SIMBACICA 
Ficha 2149498 
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Marzo 10 de 2022 
EMISIÓN JUICIOS EVALUATIVOS APRENDIZ CARMEN CRISTINA MARTINEZ GUERRA 
FICHA 1905068 
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EVIDENCIA CORREOS 14 DE MARZO DE 2022
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1. TERRIRORIUM: 
Publicar  
Anuncios a los 

                            Mensajes con 
orientaciones 
relacionados con 
las actividades         

 
2022 

 
2022 11 

 
02 
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aprendices de las 

fichas asignadas. 

                            que debe 
desarrollar cada 
aprendiz. 
Adjuntar 
formato de 
bitácoras y la 
instrucción para 
su 
diligenciamiento. 

2. TERRITORIUM: 
Enviar 
Información 
solicitando las 

                            Enviar los 
formatos F023, 
Bitácoras y datos 
aprendiz y 

Evidencias a los 
aprendices de las 
fichas asignadas. 

empresa cuando 
es "otra 
alternativa". 

3. 

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

                          
Mensajes con 
orientaciones 
institucionales 
relacionados a la 
Emergencia por 
el Covid-19. 

Adjuntar 
Circulares, 

aprendices de las 
fichas asignadas. 

Videos,etc. 

4. TERRITORIUM: 
Revisar y evaluar 
las evidencias del 

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

 
 

Cuando se 
presente algún 
inconveniente 
que impida 
registrar el 
juicio, remitir el 
caso a Juan 
Sebastia 
Cardona. 

"Portafolio del 

Aprendiz". 

                         

5. SOFÍA PLUS: 
Registrar los 
Juicios del 
Resultado de 
Aprendizaje 
correspondiente 
a la Competencia 
Etapa Productiva 
de los aprendices 
de las fichas que 
le han sido 
asignadas 
durante el 2019. 
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Realizar las 
"Visitas de 
Verificación" 
cuando es 
Vínculo  Laboral 
o Pasantía, 
utilizando el 
correo 
electrónico, 
chat, Skype, 
videollamada, 
etc. o cuando se 
trate de visitas a 
aprendiz con 
Contrato de 
Aprendizaje , 
solicitar al 
aprendiz que 
diligencie y firme 
con su Jefe 
Inmediato los 
formatos y los 
envíe como 
evidencia por el 
espacio creado 
por el Instructor 
en Territorium. 
Enviar los 
correos de 
autorización o 
no autorización 

 
 
 
 
 
 
 
6. Realizar el 
acompañamiento 
al aprendiz y a la 
empresa, de 
acuerdo con la 
Ruta establecida 
para la 
implementación 
del 
Procedimiento 
Etapa Productiva 
y dejar evidencia 
en el formato 
F023 y en las 
Actas cuando la 
situación lo 
exige. 
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de la Etapa 
Productiva 
cuando es por la 
alternativa 
Vínculo Laboral 
o Pasantías. 

 
 
 
 

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

                         

 
 
 
 
 
 

7. Entregar 
diligenciados los 
formatos de 
"Registros de las 
Visitas" y de 
"Revisión de las 
Bitácoras" cada 
15 días. 
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              Productiva al 
finalizar la 
Emergencia. 
Enviar Correo al 
profesional Jorge 
Diego Albarracin, 
copia Jun 
Sebastian y Ana 
Thyme De Oro, 
informando y 
relacionando la 
"entrega". 

 
De acuerdo con 
la programación 
establecida en 
las 
comunicaciones 
correos. 

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

                        

           

 
 
 
 
 
 
Elaborado 
Ana Thyme De Oro 

 


