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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. 22 de septiembre 2022 
 
 
Señor (a) 
MAGALY LEON LLANOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363113 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, 
Normalización, 
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 

Centro de Gestión Administrativa 

Articulación con la Media 

Bogotá D.C. 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2022 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3363113 del año 2022 
 
 
NOHRA STELLA PEREZ PIRATOVA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.830.289 de 
Bogotá, en mi  calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración 
con la media, desplazados, normalización, evaluación y certificación de competencias laborales, 
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 SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE 
PESOS ($39.631.767)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 b.) UN (1) pago final  correspondiente al mes de DICIEMBRE de 
2022, por valor de CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
($131.667) COP. 

 
 
Plazo: : Será hasta el 01 de diciembre de 2022 
 

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

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional 
integral programada por el centro de gestion administrativa en su sede principal, subsede y 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

organizaciones, para la ejecucion de acciones de formacion del programa de articulacion con 
la media en la red de conocimiento gestion administrativa y financiera, en las areas tematicas 
de gestion administrativa y talento humano. 

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

N
o 

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. 

1. Orientar formación
fichas  grado décimo; 

⮚ Fichas 2486083 Y 
2486099 

Colegio 
Gonzalo Arango 
Competencia: 
Se hace todo el 
proceso para 
realizar las 
encuestas de su 
proyecto 
productivo. 

⮚ Ficha No: 
2278243 

Colegio 
Gonzalo Arango  
Se calcula 
precio de venta, 
costos de 
producción y 
tabla de 
amortizacion. 

 
2. Orientar formación

fichas  grado décimo; 

⮚ Fichas 2484303 -
2484299 

Colegio 
Cristobal Colon. 
Se hace todo el 
proceso para 
realizar las 
encuestas de su 
proyecto 
productivo. 
 
 

Programación asignada por parte  
de la coordinación de Articulación. 
En este link se encuentra una 
carpeta marcada con mi nombre; 
con subcarpetas tematizadas con 
las evidencias correspondientes. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/bcasta
nedac_sena_edu_co/_layouts/15/o
nedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2F
bcastanedac%5Fsena%5Fedu%5F
co%2FDocuments%2FPROGRAM
A%20DE%20ARTICULACI%C3%9
3N%202022%2FPORTAFOLIO%2
0DEL%20INSTRUCTOR%202022
%2FP%C3%89REZ%20NOHRA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FP%C3%89REZ%20NOHRA
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⮚ Ficha 2278347 
grado undecimo 

Colegio 
Cristobal Colon  
Se calcula 
precio de venta, 
costos de 
producción y 
tabla de 
amortizacion 

seguimiento etapa 
productiva,  colegios: 

• Manuela 
Beltran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Link de proyectos productivos 
asignados: 
https://drive.google.com/drive/starred 
 

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

1. Para los grados 

10 se esta 

trabajado todo lo 

de la encuestas y 

grados 11, costos 

de producción y 

costo de ventas. 

2. Revisar junto con 
los aprendices los 
ajustes que 
deben realizar del 
proyecto. 

3. Se esta 
organizando con 
los grados 10 y 11 
para realizar las 
presustentaciones. 

Se crea el drive por colegio; se 
comparte a las fichas de proyectos 
productivos para que los aprendices 
vayan alimentando la estructura en 
Word, para ir cumpliendo las fechas 
estipuladas para entrega de producto. 
 
Se  anexa las retroalimentaciones de 
las correcciones que deben hacer los 
aprendices en los proyectos 
productivos de los grados 10 y 11 del 
Colegio Manuela Beltran. 
 

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

 

1. Se recibió las 
estrategias 
pedagógicas de la 
competencia de 
Reconocer los 
recursos 
financieros y se 
evaluo. 

2. Se hace entrega 
de los formatos 

 
Programación asignada por parte  de 
la coordinación de Articulación. Los 
cuadros con la información de las 
temáticas que oriento y el tiempo 
dedicado para ello; se encuentra en la 
carpeta del drive marcada con mi  
nombre. 
 
 

https://drive.google.com/drive/starred
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con las notas 
obtenidas de los 
aprendices de la 
estrategia a los 
lideres de cada 
colegio asignado. 

 

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. 

1. Se hace entrega 
del material que 
los aprendices 
deben utilizar para 
desarrollar sus 
actividades y guias 
de aprendizaje. 

 

En el drive en la carpeta: 
portafolio virtual de instructor, 
marcada con mi nombre se 
encuentra las evidencias. 

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. 

1. La 
certificación 
de la norma 
se encuentra 
vigente. 

 
Así mismo los cursos de 
bienvenida y procesos 
pedagógicos que nuestro 
centro de formación 
certifica. 
 
 

En el SECOP II se encuentran los 
documentos que certifican mi 
idoneidad, y me califican para orientar 
la formación, en el programa técnico 
en asistencia administrativa. 
 
 
Se presento la prueba de la norma de 
orientar formación E-learnign y se 
entregan las evidencias de producto. 
 
El certificado esta en tramite. 

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 en 

1. Mantener el 
drive de 
evidencias 
actualizado. 

⮚ Portafolio del 

instructor 

2. Elaboración de las 
actas 
correspondiente a 
la revisión de los 
proyectos 
productivos, 

       la inducción         

Cuadros de excell con los 
diferentes requerimientos. La 
planilla de pago. 
 
Se hizo entrega de los 
resultados de estrategias 
pedagógicas de la 
competencia de reconocer 
los recursos financieros. 
I.E.D. GONZALO 
ARANGO 
 
https://drive.google.com/dr

https://drive.google.com/drive/folders/1ixaOQ612FlZ7H2NSyIG5zyHNVpXh9ZoF
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las diferentes 
plataformas 
dispuestas por la 
entidad. 

ive/folders/1ixaOQ612FlZ7
H2NSyIG5zyHNVpXh9Zo
F 
 

I.E.D. Cristobal Colon 
 
https://drive.google.com/dri
ve/folders/14_aqHxqMzPQ
BgFlr7gLdS8JLSmz61GX- 
 
Todos estos documentos se         
encuentran en el drive. 

7  

Cumplimiento del 
manual, 
estándares y 
lineamientos 
vigentes para la 
orientación de 
procesos 

 

Ya esta el certificado de 
la compencia de E-
learning. 

 

Certificado digital 

8 Participar en las 
actividades de 
seguridad y salud 
en el trabajo 
programadas por 
el Centro y acoger 
las 
recomendaciones 
establecidas en el 
protocolo. 

No aplica. No aplica. 

9 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 mejora 

Se evalua las actividades en 
la plataforma de classroom, 
tanto como evidencias 
generadas durante el 
aprendizaje y las estrategias 
de la competencia de 
reconocer los recursos 
financieros. 

Se enviaron los cuadros de excell a la 
gestora de articulación y al instructor 
que esta encargado del colegio, 

10 Participar en 
las diferentes 
actividades 
programadas 

No han programado alguna 
actividad. 

No han programado otra actividad. 

https://drive.google.com/drive/folders/1ixaOQ612FlZ7H2NSyIG5zyHNVpXh9ZoF
https://drive.google.com/drive/folders/1ixaOQ612FlZ7H2NSyIG5zyHNVpXh9ZoF
https://drive.google.com/drive/folders/1ixaOQ612FlZ7H2NSyIG5zyHNVpXh9ZoF
https://drive.google.com/drive/folders/14_aqHxqMzPQBgFlr7gLdS8JLSmz61GX-
https://drive.google.com/drive/folders/14_aqHxqMzPQBgFlr7gLdS8JLSmz61GX-
https://drive.google.com/drive/folders/14_aqHxqMzPQBgFlr7gLdS8JLSmz61GX-
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por el Centro 
de Formación, 
encaminadas 
al 
fortalecimiento 
del proceso de 
la Formación 
Profesional 
Integral. 

11 Brindar 
respuesta 
oportuna a los 
diferentes 
requerimientos 
de la 
comunidad 
educativa a 
través de los 
canales de 
comunicación. 

Identificada y conocida 
cualquier situación que 
afecte el proceso formativo, 
comunicarla a la 
coordinación, y generar las 
alertas necesarias en 
procura del desarrollo del 
proceso, a través de los 
canales institucionales 
establecidos por la entidad, 
como lo es el correo SENA.  

Correos electrónicos, actas e 
informes. 

12 Proyectar una 
imagen 
personal, 
digna y acorde 
con su rol de 
instructor 
conforme a los 
programas de 
formación que 
imparte el 
Centro. 

Portar el carnet y 
presentarse a 

la formación con traje formal 
y la bata blanca que 
distingue al instructor SENA.  

Bata blanca y carnet SENA.  

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 
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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. 9439631019  de la planilla, operador Aportes En línea periodo agosto. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO X 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 folios ( 60) 
 
Cordialmente,  
 
 

 
NOHRA STELLA PEREZ PIRATOVA 

Contratista 
C.C. No. 51.830.289 de Bogotá 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
MAGALY LEON LLANOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363113 de 2022 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, 
Normalización,              



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 
 
 
 



06 septiembre de 2022 fui al Sena para recoger fotocopias del F23 y F165 hable con Sandra Portilla 

y ella me menciono que Alejandra le dijo que esos formatos si podían ser digitales. 

 



 



08 septiembre revisión estrategias pedagógicas 





 













 



13 de septiembre de 2022 revisión proyectos decimo 

 













 



14 septiembre 2022 sesion sincrónica Cristobal Colon Miércoles 

 













 



15 septiembre 2022, revision evidencias classroom 

 













 

 







 

 



15 septiembre de 2022 revisión de proyectos grado 10 Manuela Beltran 

 









 







 

 



15 septiembre sesion sincrónica Cristobal Colon 11 





 



 



16 de septiembre sesion sincrónica Cristobal Colon











 



21 septiembre sesion sincrónica Cristobal Colon 
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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-  31  DEL DÍA 02  DEL MES DE  SEPTIEMBRE   DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S) Realizar comité de seguimiento y evaluación aprendices grado undécimo colegio I.E.D. Cristóbal Colon. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 BERTHA CECILIA 

CASTAÑEDA CONTRERAS 

 
52.225.945 

  
X 

  
SENA CGA 
Articulación 

cecicas@misena.edu.c
o 

 
3505007181 

N/A  

 
2 SANDRA PATRICIA 

PORTILLA PARADA 

60.260.762  X  SENA CGA 
Articulación  

sportilla@sena.edu.co 3115919137 N/A  

3 CLAUDIA MORENO 52.258.162 X   COLEGIO 
CRISTOBAL 
COLON 

cmorenom@educacion
bogota.edu.co| 

3153537930 N/A  

4 NOHRA STELLA PEREZ 
PIRATOVA 

51.830.289           X  SENA CGA 
Articulación 

nohrapp@misena.edu.
co 

3008417742 N/A  

5 MANUEL YAYA            X  SENA CGA 
Articulación  

Myaya7@misena.edu.
co 

3134956519 N/A  

           

           

           

           

           

mailto:nohrapp@misena.edu.co
mailto:nohrapp@misena.edu.co
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ACTA No. 31 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Comité de seguimiento y evaluación grado 
undécimo 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 02 de 
septiembre de 2022 
 

HORA INICIO: 
14:00 a.m.  

HORA FIN: :2:45 
p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Colegio Cristóbal Colon 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL BOGOTÁ / CENTRO 
DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo general y contextualización sobre el Reglamento del Aprendiz 
2. Revisión caso ficha 2278347 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  Realizar comité de seguimiento y evaluación 
aprendices grado undécimo colegio I.E.D. Cristóbal Colon. 
 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

La instructora Nohra Stella Perez P,  da  la bienvenida a  los presentes al comité 
del colegio Cristóbal Colon,   Gestora de Articulación con la Media Sandra Patricia 
Portilla,  Cecilia Castañeda instructora encargada del Colegio, Manuel Yaya 
instructor, y la Coordinadora Claudia Moreno. Líder de articulación. 
 
Se da inicio al comité:  
 
La señora Sandra Portilla menciona  que todo debe estar direccionado hacia el 
reglamento del aprendiz, pregunta a la aprendiz Luisa Galindo que si va a continuar 
el proceso: la aprendiz responde que a ella no le gusta lo que esta estudiando, que 
quiere culminar con su bachillerato. 
 
Sandra Portilla:  pregunta a cada instructor como la parte actitudinal de la aprendiz. 
 
La instructora Nohra responde que tiene cinco (05) fallas, que la asistencia es 
aleatoria y no cumple con las actividades.  Adicionalmente no tiene ningún 
compromiso del proyectos productivo.  Que la actitud de la aprendiz no es 
participativa es alejada dentro del grupo. 
 
Manuel Yaya responde la pregunta y argumenta que la aprendiz ha sido 
intermitente a la formación, el instructor le pregunto que si quería continuar el 
proceso de formación, que todavía estaba a tiempo de cumplir, salvar su proceso,  
el sugirió a la aprendiz que le enviara un correo a la gestora Sandra Portilla,  
informándole como va su técnico, pero  no recibió contestación del correo por parte 
de ella. 
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La señora Sandra le dice a la instructora Cecilia que le rinda informe de las notas 
del aprendiz, ella presenta cada resultado que lleva hasta la fecha; le dice que 
todavía puede salvar su técnico, que hay Competencias sobre el mínimo y otras 
buenas, le hace sensibilización sobre la oportunidad que sería bueno continuar con 
su proceso del técnico de asistencia administrativa. 
 
Claudia Moreno, rinde informe de la aprendiz Luisa: ha tenido buen desempeño en 
el colegio, se le ha insistido que culmine su proceso, o si no perderá el año, se le 
manifestado que continue su formación con el Sena; para que  no pierda la 
titulación,  y si no tendría reprobado el año 
 
Nuevamente  Sandra Portilla pregunta a la aprendiz el motivo de la desmotivación, 
su bajo rendimiento y nivel de aplicación, ella contesta que no le gusta el técnico 
de asistencia administrativa, le pregunta la líder que si le dicen que si se retira se 
retiraría, dice que no porque perdería el año. 
 
El Sena no le cierra la puerta le da la oportunidad de culminar su proceso de 
formación, de nivelarse de presentar lo que tiene pendiente. 
 
La aprendiz que manifiesta que le toca no es que le guste el proceso.  
 
La Coordinadora dice que va a citar al acudiente para que conozca la novedad de 
la aprendiz, acerca de su bajo rendimiento y el deseo de abandonar su formación.  
Así mismo le dice que si no aprueba pierde el colegio, tendría que hacer ingles de 
turismo y el proceso de servicio social el próximo año. 
 
La aprendiz Luisa Galindo,  se compromete a entregar todas las evidencias.   
 
Ficha 2278347 
 

APRENDIZ CASO DECISION 

Galindo Herrera Luisa 
Fernanda 

Detallado en la parte de 
arriba 
 

Se le da la oportunidad de 
presentar actividades y 
nivelarse en su proceso. 

Sara Nicol Larrota No volvió Hacer el retiro  

Jeimmy Bedoya  No volvió por estado de 
gestación 

Hacer el retiro 

   

 
 

   

CONCLUSIONES 

 

*Se realizará el retiro voluntario de los aprendices que abandonaron su formación 
en 2022 
* Se continúan con el seguimiento permanente a los aprendices y su formación.  
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* Se cumplió con el objetivo de realizar el seguimiento a las tres fichas del Técnico      
en Asistencia Administrativa del SENA 
 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de 
la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Claudia Moreno 
 

Realizar el retiro de las 
aprendices. 
 
 

2022 
 
 

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. 
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