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Mateo Lopez <mateo.l3184@gmail.com> 27 de febrero de 2023, 15:29
Para: daniel.gonzalez192@misena.edu.co

Estimado DANIEL SANTIAGO GONZALEZ DIAZ,
Gracias por tu correo. Me complace que estés interesado/a en llevar un seguimiento adecuado de tus
actividades durante la etapa productiva.
Para responder a tu pregunta, en efecto, es necesario llevar una bitácora en la cual se detallen las
actividades que realizas durante la quincena. Esta bitácora debe contener la fecha, la hora de inicio y
finalización de la actividad, una descripción detallada de la misma, tu firma y la firma de tu jefe
inmediato y cualquier otra información relevante que consideres importante.
En cuanto al formato de la bitácora, aquí te envío el formato.
Espero haber resuelto tus dudas. Si necesitas alguna otra información, no dudes en escribirme.
Atentamente,
Mateo Gustavo López Alvarez
Instructor de seguimiento de la etapa productiva del SENA
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