
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

VILLAVICENCIO JULIO 2024 

 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5903166 
Coordinador académico de programas especiales 
Centro de industria y servicios del meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes JULIO del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5903166 de 2024 

DIEGO ARMANDO CALDERON CAÑON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1124243472 de SAN JUAN DE ARAMA-META, en mi calidad de Contratista del SENA, en 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META, 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: Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente 

manera: a) (1) Un pago por 10 (diez) días del mes de enero del 2024 por un valor de UN 

MILLON CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE 

($1.438.272) b) (10) Diez pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2023 por 

valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS 

M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y, c) un último pago por 10 días del mes de diciembre 

por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y 

DOS PESOS M/CTE ($1.438.272) 

Plazo: Diez (10) meses y veinte (20) días, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de 

acuerdo con lo establecido en la Resolución 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el 
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calendario académico y de labores de los Centros de Formación profesional del SENA para 

2024 

OBJETO:  

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños curriculares y 

actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del SENA con la 

Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria 

y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. CONTABILIZACION 

Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

2.1 Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida 
en el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo 

Se realizo actualización 
de la hoja de vida en el 
aplicativo SIGEP para la 

vigencia 2024. 

Anexo 1: pantallazo 
actualización hoja de 

vida sigep. 

2.2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de formación y 
ambientes. 

No se solicita realizar 
estas acciones en las 
instituciones educativas. 

No existen evidencias 
para esta obligación. 

2.3 Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA”. 

Me acojo a dar 
cumplimiento de los 
procederes éticos donde 
involucren principios y 
valores que identifican a 
la institución. 

Anexo 2: Pantallazo 
“Código de Ética del 
SENA”. 

2.4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se hace uso de la 
plataforma compromiso 
Sena. 

Anexo 3: Pantallazo 
pagina compromiso 
Sena. 

2.5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
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disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el almacén. 

actividades relacionadas 
con este ítem. 

realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde se oriente la 
formación 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.7 Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato junto 
con la copia de del carne 
vigente institucional. 

Se presenta informe 
mensual de ejecución 
contractual. 

Anexo 4: Pantallazo 
informe mensual de 
ejecución del periodo 
JULIO  2024. 

2.8 Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos institucionales 
y de las instituciones 
educativas articuladas, de 
acuerdo con su perfil. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizó 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizó actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, 
ferias, publicaciones y 
estudios de vigilancia 
tecnológica y competitiva 
para establecer de manera 
prospectiva las tendencias 
de desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 
interés institucional y 
cuando el Centro de 
formación así lo requiera. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 
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2.10 Realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.11 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo 
curricular de los programas 
del área temática de las 
fichas 11 GTH-F-075 V08 
asignadas; propendiendo 
por la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.12 Emitir juicio de evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje, de las 
competencias del programa, 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.13 Registrar en el sistema de 
gestión académica 
establecido por la entidad 
en un plazo máximo de tres 
(3) días, todas las 
actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 
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2.14 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la 
educación media, a través 
de medios formales, las 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem.. 

2.15 Verificar que los 
matriculados a su formación 
se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población 
lo requieran. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.17 Participar cuando el centro 
lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres 
e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.18 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario 
que se programen para los 
aprendices, de acuerdo con 
la citación realizada 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.19 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 
el reglamento del aprendiz 
SENA y el manual de 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
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convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas. 

relacionadas con este 
ítem. 

2.20 Apoyar al centro de 
formación en la promoción 
de la oferta institucional 
cuando se requiera 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.21 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar al 
aprendiz en reunión(es) con 
el co-formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva 
y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Se realizan reuniones y 
visitas de seguimiento 
con las IE y aprendices 
para socializar 
lineamientos de la etapa 
productiva. 
Fichas: 
2717813 I.E. LUIS 
CARLOS GALAN 
SARMIENTO-GRANADA 
                                   
2700696 I.E. LUIS 
CARLOS GALAN 
SARMIENTO-GRANADA 
                                   
2700098 I.E. LUIS 
CARLOS GALAN 
SARMIENTO-GRANADA 
                                   
2700074 I.E. LUIS 
CARLOS GALAN 
SARMIENTO-GRANADA 
                                   
2698903 I.E. SAN 
ANTONIO DEL ARIARI– 
FUENTE DE ORO 

Anexo 5: Evidencias 
fotográficas y actas 
las cuales están 
cargadas en el drive 
de la coordinación 
donde se evidencian 
que se realizaron las 
reuniones y 
seguimiento de etapa 
productiva para la 
presente vigencia. 

2.22 Acompañar a los aprendices 
a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 
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lineamientos de dirección 
general. 

2.23 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
formación directa de 
acuerdo a la programación 
de la formación del Centro 

Se ejecutan las horas  
mensuales de acuerdo a 
lo establecido en el 
contrato para la vigencia 
2024. 

Anexo 6: Pantallazo 
reporte horas Sofia 
plus mes de JUNIO. 

2.24 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados 
por el supervisor o el 
ordenador del gasto 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se realizan reuniones 
durante las 1 y 2 
semana del mes de julio 
del receso escolar en el 
Sena CISM. 

Anexo 7: Pantallazo 
asistencias 1 y 2 
semana de julio de 
receso escolar. 

2.26 Atender las orientaciones 
del equipo técnico-
pedagógico del Centro de 
formación y de la regional 
Meta. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.27 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales 
de formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad 
y demás procedimientos. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad 
de giras técnicas, y 
documentar el 
cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.29 Promover y divulgar las 
actividades y el material 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 

Para el mes objeto 
del cobro no se 



 

8 

GTH-F-062 V10 

bibliográfico digital y físico a 
los aprendices enviado por 
el Sistema de Bibliotecas 
SENA en las guías de 
aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, 
participar de talleres y 
eventos, entre otros) 

actividades relacionadas 
con este ítem. 

realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.30 Mantener el certificado por 
competencias laborales 
vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma 
de competencia “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” o la 
que la modifique o 
reemplace, participando en 
los procesos de certificación 
que adelante el SENA 
durante la vigencia del 
contrato 

Me encuentro 
realizando la 
competencia “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo 8: Pantallazo 
calificación Norma de 
Formación Presencial 
Código 240201056. 

2.31 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa lectiva 
y productiva 
respectivamente. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

2.32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar 
la información de las 
historias académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 
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Relaciones Corporativas del 
Centro. 

2.33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro y 
los demás informes que le 
sean solicitados. 

Se realiza el proceso de 
entrega de cuenta de 
cobro e informes 
mensuales en los 
tiempos establecidos. 

Anexo 9: Evidencia 
entrega de informe 
mensual. 

2.34 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Para el mes objeto del 
cobro no se realizo 
actividades relacionadas 
con este ítem. 

Para el mes objeto 
del cobro no se 
realizo actividades 
relacionadas con este 
ítem. 

  

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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

     

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 
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realizados y el No. 77992483 de la planilla, operador MI PLANILLA.COM y periodo JUNIO 

2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (17) folios 

 

 

 

 

Cordialmente,  

DIEGO CALDERON CAÑON 

Contratista 

C.C. No. 1124243472 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5903166 de 2024   

Coordinador académico de programas especiales 

DIEGO  
CALDERO
N   CAÑON

Firmado 
digitalmente por 
DIEGO  CALDERON 
CAÑON 
Fecha: 2024.07.23 
16:35:34 -05'00'
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ANEXO 
 
 
Instructor:   DIEGO CALDERON CAÑON 
Fichas a cargo: 
   2717813 I.E. LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO-GRANADA 
                                   2700696 I.E. LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO-GRANADA 
                                   2700098 I.E. LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO-GRANADA 
                                   2700074 I.E. LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO-GRANADA 
                                   2698903 I.E. SAN ANTONIO DEL ARIARI– FUENTE DE ORO 
                                    
 
 
Programa:  
                                   TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
                                   TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL 
                                   TECNICO EN INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 
  
 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS 
ANEXO 1 

1.Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo 
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ANEXO 2 

3.Cumplir con el “Código de Ética del SENA”. 
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ANEXO 3 

4. Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión 
que lo componen. 
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ANEXO 4 

7.Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de acuerdo a la ejecución del 
contrato junto con la copia del carnet vigente institucional. 
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ANEXO 5 

21. Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con el 
co-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del proceso formativo. 
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Anexo 6 

23. Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la programación de la 
formación del Centro. 
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Anexo 7 

25.Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al 
desarrollo de su objeto contractual. 
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Anexo 8 

30. Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas técnicas, como en la 
norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” 
o la que la modifique o reemplace, participando en los procesos de certificación que adelante el SENA 
durante la vigencia del contrato 
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Anexo 9 

33. Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta de cobro y 
los demás informes que le sean solicitados. 
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ACTA No.003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

1 VISITA DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE LEJANIAS   

MUNICIPIO LEJANIAS META FICHA 2698446 

CIUDAD Y FECHA:  27 DE JUNIO 2024-GRANADA META HORA INICIO: 01:00 

PM 

HORA FIN: 06:00 

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  EMPRESAS MUNICIPIO DE 

LEJANIAS 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA FICHA 2698446-CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUALES 

2. NOVEDADES DE SEGUIMIENTO 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

4. EVIDENCIAS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva en la IE LEJANIAS en el municipio LEJANIAS META  ficha 2698446 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. REALIZAR SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO LEJANIAS MUNICIPIO DE LEJANIAS META  

FICHA 2698446 

Siendo las 01:00 PM horas del día 27 de junio del año 2024 el instructor SENA diego calderon realizo visita de 

seguimiento de etapa productiva  en la diferentes empresas del municipio a los siguientes aprendices. 

 

MAYERLY LICETH ALAPE HERNANDEZ 

ANDRES ALBERTO CORTES MONTAÑO 

ANDRES FELIPE RAMIREZ AVILA 

ANGIE CAROLINA CORTES FINO 

CAROL NICOL VARON JARAMILLO 

DIEGO FERNANDO ROA NARANJO 

EMILY FERNANDA PADILLA MEJIA 

EMMANUEL DAVID BONILLA VARGAS 

ERICK SANTIAGO PINEDA CAMPOS  

FRANYER CAMILO FINO ARDILA 

GERALDINE GUZMAN ZULETA 
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HECTOR DAVID VALERO VELASCO 

JAHEN ANDREY RIOS QUINTERO 

JHON ALEJANDRO LOZANO MESA 

JUAN DAVID RODRIGUEZ CEPEDA 

JULIAN PAREJA GONZALEZ 

KAREN BRIGETTE TOCASUCHIL PARDO 

LADY YULIANA TRIANA CARDONA 

LINA FAISURI MATEUS ARCE 

LIZZY GIANNY PERDOMO ROSAS 

MAIDED SHARIHT SALAZAR RAMIREZ 

MARIA FERNANDA GOMEZ RAMIREZ 

MARLLY YULIETH PINTO CASTAÑEDA 

MICHELL SANTIAGO PARDO DIAZ 

NICOL SOFIA JIMENEZ TIQUE 

SANDRA MILENA RUIZ ORTIZ 

YEISMAR ALEJANDRO MONTOYA MORENO 

YORMAN SANTIAGO ARIZA VIDALES 

YOUDY DAYANI CALDERON DIAZ 

YUSDEY LISBED MONTOYA MORENO 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE LA FICHA 2698905 

 
DOCUMENTO IDENTIDAD NOMBRE APRENDIZ DESCRIPCIÓN DE LA NOVEDAD POSIBLES ALTERNATIVAS DE 

SOLUCIÓN 

1120358011 MARLLY YULIETH PINTO 

CASTAÑEDA 

REALIZA PSANTIAS EN LA SECRETARIA 

DEL COLEGIO POR TEMAS DE ORDEN 

PUBLICO LAS REALIZA POR AHORA 

DESDE CASA. 

 

    

    

    

 

Observaciones:  En las visitas de seguimiento se evidencio que varios aprendices llegan tarde a las empresas y 

llegan a hacer nada, se programara reunión con la IE docente par e instructor técnico para tratar este tema. 
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3. COMPROMISOS Y VARIOS 

 

• Los aprendices deben de subir la respectiva bitácora mensual en el drive compartido junto con los 

anexos y en las fechas establecidas. 

• Para las visitas de seguimiento es el aprendiz quien debe de diligenciar el formato f023 y cargarlo al 

drive con sus respectivos anexos. 

• Se realizarán 3 visitas de seguimiento por parte del instructor en cada visita se debe de diligenciar el 

formato de visita f023 el cual el aprendiz debe subir al drive junto con sus anexos después de la 

evaluación realizada por parte del instructor y ente conformador. 

• Los aprendices en las vacaciones de julio podrán asistir a las empresas para adelantar horas. 

 

4. EVIDENCIAS 
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CONCLUSIONES 

Se realizara reunión con la IE para tratar temas relacionados de puntualidad y responsabilidad de la etapa 

productiva. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta del seguimiento etapa 

productiva. 

27 de 

JUNIO 2024 

Instructor Sena  

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

DIEGO CALDERON CAÑON INSTRUCTOR SENA  

 

DIEGO 
CALDERO
N CAÑON

Firmado 
digitalmente por 
DIEGO CALDERON 
CAÑON 
Fecha: 2024.07.14 
14:42:02 -05'00'

DIEGO CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente por 
DIEGO CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.07.14 14:42:16 
-05'00'
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ACTA No.003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REVISION BITACORAS Y F023 VIGENCIA 2023 Y 2024 PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

IE SANTA MARIA MAZARELLO   MUNICIPIO GRANADA META FICHA 2698905 

CIUDAD Y FECHA:  18 DE JUNIO 2024-GRANADA META HORA INICIO: 11:00 

AM 

HORA FIN: 01:30  

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  COLEGIO SANTA MARIA 

MAZARELLO 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA FICHA 2698905-CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUALES 

2. NOVEDADES DE SEGUIMIENTO 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

4. EVIDENCIAS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva en la IE SANTA MARIA MAZARELLO en el municipio GRANADA META  ficha 

2698905 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. REALIZAR SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO SANTA MARIA MAZARELLO MUNICIPIO DE 

GRANADA META  FICHA 2698905 

Siendo las 11:00 AM horas del día 18 de junio del año 2024 el instructor SENA diego calderon realizo revisión de las 

bitácoras y f023 de la vigencia 2023-2024 a los siguientes aprendices. 

 

JUAN MANUEL ACOSTA ROA 

JENNI ALESSANDRA  ALZATE JIMENEZ 

ANDRES SANTIAGO ARIAS RODRIGUEZ 

KARENT JIMENA BUITRAGO RAMIREZ 

JULIETH CARDENAS CORDOBA 

JHONATAN CARDENAS ENCISO 

JHONATAN ESTEBAN CASTAÑO RUBIO 

JOSE ALEJANDRO CRUZ BARRERO 

LUISA FERNANDA CUTIVA ROJAS 

YULIANA ANDREA GAMBA ORDOÑEZ 
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JULIAN DARINEL GARCIA MEDINA 

YULIETH ANDREA GOMEZ GARZON 

KRISTEL DANIELA GUIZA OLAYA 

MOISES DUBAN HERRERA CASAS 

LAURA VALERIA JIMENEZ CAPOTE 

KEVIN DUVAN LINARES MALAVER 

JUAN MANUEL MAHECHA ORTIZ 

ANDRES SEBASTIAN OCHOA GALLEGO 

VICTOR DANIEL OSORIO AVELLA 

YULI AURORA OSORIO CRUZ 

RULBERT PEREZ SANDOVAL 

KEVIN SANTIAGO QUINTERO BARRERO 

SARA YELENA RESTREPO FORERO 

YESICA PAOLA RIVERA CRUZ 

JUAN DAVID RODRIGUEZ BEJARANO 

LUIS FELIPE RUGELES JIMENEZ 

JHONATAN ALEXANDER SALINAS PERILLA 

YEISON SAMUEL SANDOVAL MOLINA 

CARLOS ANDRES TAMAYO NARANJO 

KEVIN DAVID YARA MUÑOZ 

 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE LA FICHA 2698905 

 
DOCUMENTO IDENTIDAD NOMBRE APRENDIZ DESCRIPCIÓN DE LA NOVEDAD POSIBLES ALTERNATIVAS DE 

SOLUCIÓN 

NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES 

    

    

    

    

    

 

Observaciones: Se revisaron las bitácoras de la vigencia 2023-2024 y f023 esta IE realiza las horas de etapas 

practica en el periodo de vacaciones de año escolar 2023 y parte del 2024, los formatos de visitas f023 se deben 

de realizar con fechas del año 2023 y inicio año 2024 ya que en esa vigencia no se les realizo visita de 

seguimiento. Se les realizara por cada dos bitácoras un formato de visita f023. 
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3. COMPROMISOS Y VARIOS 

 

• Los aprendices deben de subir la respectiva bitácora mensual en el drive compartido junto con los 

anexos y en las fechas establecidas. 

• Para las visitas de seguimiento es el aprendiz quien debe de diligenciar el formato f023 y cargarlo al 

drive con sus respectivos anexos. 

• Se realizarán 3 visitas de seguimiento por parte del instructor en cada visita se debe de diligenciar el 

formato de visita f023 el cual el aprendiz debe subir al drive junto con sus anexos después de la 

evaluación realizada por parte del instructor y ente conformador. 

• Los aprendices en las vacaciones de mitad de año del 2024 continúan sus respectivas pasantías en cada 

una de las empresas. 

• Se les realizo la corrección de los formatos f023 y bitácoras las cuales deben de subir al DRIVE. 

 

4. EVIDENCIAS 
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CONCLUSIONES 

Para el próximo mes de seguimiento se realizara la revisión de nuevo de todas las bitácoras, y como ya están en las 

empresas se les realizara la respectiva visita,  los aprendices de esta IE realizan seis bitácoras quincenales cuatro en 

la empresa y dos con actividades del colegio por cada 2 bitácoras se realizara un formato de visita f023. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta del seguimiento etapa 

productiva. 

19 de 

JUNIO 

2024 

Instructor Sena  

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

DIEGO CALDERON CAÑON INSTRUCTOR SENA  

 

DIEGO 
CALDERO
N CAÑON

Firmado 
digitalmente por 
DIEGO CALDERON 
CAÑON 
Fecha: 2024.06.19 
09:22:22 -05'00'

DIEGO CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente por 
DIEGO CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.06.19 09:22:40 
-05'00'
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ACTA No.002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

1 VISITA DE SEGUIMIENTO PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IE GENERAL SANTANDER MUNICIPIO 

GRANADA META FICHA 2698951 

CIUDAD Y FECHA: 12 Y 19 DE JUNIO 2024-GRANADA 

META 

HORA INICIO: 02:00 

PM 

HORA FIN: 06:00  

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  COLEGIO GENERAL SANTANDER 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUAL-SEGUIMIENTO 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA  

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva  IE GENERAL SANTANDER en el municipio GRANADA META  ficha 2698951 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUAL POR FICHA 2698951 (ANEXO EVIDENCIA DE VISITA LISTADO) 

 
DOCUMENTO 

IDENTIDAD 

NOMBRE APRENDIZ ALTERNATIVA 

ETAPA PRACTICA 

FECHA VISITA-OBSERVACIONES 

1120358100 

HERRERA 

VALDERRAMA 

ALISSSON LICETH 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1123531260 

ARIAS TALERO JUAN 

CAMILO 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1123531340 

ARIAS TALERO RUTH 

DEL CARMEN 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120361082 

CEFERINO GUTIERREZ 

KAROL NATALIA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120357221 

CLAVIJO GOMEZ 

ZHARY STEFANY 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1144724329 

COLORADO ROCHA 

ZAIRA YICEL 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120356742 

DELGADILLO ORJUELA 

ESTEBAN ALFONSO 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120357156 

FORERO NIÑO 

BRANDON LEONEL 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120840724 

GALLEGO GARCIA 

LUIS ANGEL 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 
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1073381487 

GARCIA MURILLO 

YULY ANDREA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120360100 

GONZALES CASTRO 

SHARIK TATIANA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120360840 

GUAYARA MONROY 

YUREDSY VALENTINA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120841306 

GUERRERO OLAYA 

CARLOS EDUARDO 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1122515567 

GUERRERO ROJAS 

KEVIN GIOVANY 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120563135 

GUEVARA GARCIA 

OSCAR JULIAN 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120358918 

GUTIERREZ BONILLA 

PAULA ANDREA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1122124263 

HENAO RENZA KEVIN 

SANTIAGO 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120841113 

HERRERA JEREZ 

YENNIFER DANIELA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1123531381 

LEDESMA MARTINEZ 

LIZETH DAYANNA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120840910 

LEDESMA UMAÑA 

MAICOL STIVEN 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120841402 

LOPEZ ROMERO 

JULIAN DAVID 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1121865327 

MESA SIERRA HEIDY 

YULIANA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1144724016 

MONTOYA 

MONTAÑEZ ANYELY 

YURIANA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120355402 

NAVA GUTIERREZ 

LUNA SIRLENY 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120840625 

OLIVEROS SOTO 

KAREM YULIANA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1011096682 

PALACIOS ROJAS 

SARA VALENTINA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1121858231 

PINTO GARCIA JORGE 

LUIS 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120358114 

PRECIADO VERA 

LUISA FERNANDA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120355864 

RAMIREZ NIÑO 

DEMIAN SAMUEL 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120357938 

ROA RODRIGUEZ 

KAREN TATIANA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1014204157 

RUEDA NIÑO MARIA 

FERNANDA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120841504 

SANCHEZ 

JACANAMIJOY SHAIRA 

LORENA 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 
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1144724073 

SANCHEZ MEDINA 

JAN CARLOS 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1027402149 

SERRANO PADILLA 

JUAN JOSE 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1033715619 

TORRES CRIALES 

HECTOR ALIRIO 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1123436049 

TRUJILLO URIBE 

LAURA YURANY 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

1120841190 

YANEZ CONDE DANNA 

ZHARITH 

PASANTIAS 12 Y 19 DE JUNIO DE 2024 1 VISITA DE SEGUIMIENTO 

 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE LA FICHA 2718579 

Se reviso la 1 bitácora en cada una de las visitas presencialmente, junto con los anexos deben de hacer 

correcciones y cargarlos al drive que el instructor les compartió, se enviaron las observaciones 

pertinentes al grupo de WhatsApp. 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

• A cada aprendiz se le reviso su carpeta donde se evidencien los siguientes documentos: 

* Hoja de vida debidamente diligenciada y firmada 

* Documento de identidad actualizado y legible 

* Certificado de EPS actualizado no mayor a 30 días 

*Carta de autorización de etapa productiva por parte del acudiente debidamente autenticada (para menores de 

edad) 

*Certificado ARL 

* Formato de control de horas  

* GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras) 

* GFPI-F-023 evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos) 

Realizar correcciones de bitácoras y subirlas al drive. 

CONCLUSIONES-EVIDENCIAS 

Se realizaran tres visitas de seguimiento por parte del instructor, donde el aprendiz debe diligenciar una bitácora 

mensual para un total de seis y tres formatos GFPI-F-023 evaluación y Seguimiento Etapa productiva. 

Cada bitácora será revisada y se enviaran las correcciones por el grupo de WhatsApp, seguido de esto deben de 

subir las correcciones al DRIVE. En esta visita se realizo la revisión y corrección de la 1 bitácora de manera 

presencial, algunos aprendices serán cambiados de empresas la docente par EUGENIA ya esta realizando dicha 

gestión. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta de seguimiento etapa 

productiva correspondiente al mes de 

JUNIO 

12-19 DE 

JUNIO 2024 

Instructor Sena  

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

DIEGO CALDERON CAÑON INSTRUCTOR SENA  

 

DIEGO 
CALDERO
N CAÑON

Firmado digitalmente por 
DIEGO CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.06.26 17:54:28 
-05'00'

DIEGO CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente por 
DIEGO CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.06.26 17:54:46 
-05'00'



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No.003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REVISION BITACORAS Y F023 VIGENCIA 2023 Y 2024 PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA IE SANTA MARIA MAZARELLO   MUNICIPIO GRANDA META FICHA 2700314 

CIUDAD Y FECHA:  13 DE JUNIO 2024-GRANADA META HORA INICIO: 11:00 

AM 

HORA FIN: 01:00  

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  COLEGIO SANTA MARIA 

MAZARELLO 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA FICHA 2700314-CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUALES 

2. NOVEDADES DE SEGUIMIENTO 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

4. EVIDENCIAS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva en la IE SANTA MARIA MAZARELLO en el municipio GRANADA META  ficha 

2700314 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. REALIZAR SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO SANTA MARIA MAZARELLO MUNICIPIO DE 

GRANADA META  FICHA 2700314 

Siendo las 11:00 AM horas del día 13 de junio del año 2024 el instructor SENA diego calderon realizo revisión de 

las bitácoras y f023 de la vigencia 2023-2024 a los siguientes aprendices. 

ARENAS LOPEZ LINA BRIGITH 

BETANCOURT CARBONELL BRAYAN MATEO 

BETANCOURT HERNANDEZ JOSE EINER 

CARDENAS ESPINOSA KEVIN ANDRES 

CARDENAS OSORIO YURY JHASBLEYDI 

CARRILLO PEREZ SARA YURANY 

CHAMORRO RODRIGUEZ SHARICK JOHANNA 

CHON CASTRO JUAN PABLO 

CUERVO ROJAS HEIDY YULIZA 

ESCOBEDO IBAGON BRYAN CAMILO 

FLOREZ LINARES NICOLLE XIOMARA 
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GALLEGO SANCHEZ NIKOL DAYANY 

GUTIERREZ NORATO YEINER FARID 

HENAO MARIN JHOAN ANDREY 

HERNANDEZ GARCIA MELBA SOFIA 

LAVERDE VERGARA JUAN DAVID 

LOPEZ AGUIRRE NASLY JASBLEIDY-NO ESTA EN LISTA COLEGIO  

LOPEZ MARIN YEIMI JULIANA 

LOZANO CARRION YHONY ANDRES 

MARIN PERDOMO ALEJANDRA 

MARTINEZ AGUDELO JEYLEN TATIANA 

MESA GONZALEZ SANTIAGO 

MOLANO GUTIERREZ JAIDER ALEXIS 

ORTIZ REYES STIVEN ALEXANDER 

PEREZ CASTAÑEDA NERLY VANESSA 

QUINTERO LOPEZ JESUS HERNANDO 

RODRIGUEZ PABON VALERI ALEXANDRA 

ROMERO SANDOVAL LICED NALLIVER 

RUIZ GOMEZ KAROL VANESA 

SANCHEZ SOLER JHOHAN ALEXANDER NO ESTA LISTADO COLEGIO 

SAZA BELTRAN NIKOLE JULIANA 

SOTO MUÑOZ ANDREA NO ESTA LISTADO COLEGIO  

TORRES BERNAL JUAN PABLO 

TORRES GUTIERREZ DANIELA MICHEL 

VARELA MONROY MARIA FERNANDA 

VELASQUEZ CARDENAS DANIELA 

VELASQUEZ GARCIA YULEINY TATIANA 

 

 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE LA FICHA 2698903 

 
DOCUMENTO IDENTIDAD NOMBRE APRENDIZ DESCRIPCIÓN DE LA NOVEDAD POSIBLES ALTERNATIVAS DE 

SOLUCIÓN 

NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES NO HAY NOVEDADES 
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Observaciones: Se revisaron las bitácoras de la vigencia 2023-2024 y f023 esta IE realiza las horas de etapas 

practica en el periodo de vacaciones de año escolar 2023 y parte del 2024, los formatos de visitas f023 se 

deben de realizar con fechas del año 2023 ya que en esa vigencia no se les realizo visita de seguimiento. Se les 

realizara por cada dos bitácoras un formato de visita f023. 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

 

• Los aprendices deben de subir la respectiva bitácora mensual en el drive compartido junto con los 

anexos y en las fechas establecidas. 

• Para las visitas de seguimiento es el aprendiz quien debe de diligenciar el formato f023 y cargarlo al 

drive con sus respectivos anexos. 

• Se realizarán 3 visitas de seguimiento por parte del instructor en cada visita se debe de diligenciar el 

formato de visita f023 el cual el aprendiz debe subir al drive junto con sus anexos después de la 

evaluación realizada por parte del instructor y ente conformador. 

• Los aprendices en las vacaciones de mitad de año del 2024 continúan sus respectivas pasantías en 

cada una de las empresas. 

• Se les realizo la corrección de los formatos f023 y bitácoras las cuales deben de subir al DRIVE. 

 

4. EVIDENCIAS 
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CONCLUSIONES 

Para el próximo mes de seguimiento se realizara la revisión de nuevo de todas las bitácoras, y como ya están en 

las empresas se les realizara la respectiva visita,  los aprendices de esta IE realizan seis bitácoras quincenales 

cuatro en la empresa y dos con actividades del colegio por cada 2 bitácoras se realizara un formato de visita f023. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta del seguimiento etapa 

productiva. 

13 de 

JUNIO 2024 

Instructor Sena  

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

DIEGO CALDERON CAÑON INSTRUCTOR SENA  

 

DIEGO 
CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente 
por DIEGO 
CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.06.17 
16:29:30 -05'00'

DIEGO CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente por 
DIEGO CALDERON CAÑON 
Fecha: 2024.06.17 16:29:45 
-05'00'
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ACTA No.002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

1 VISITA DE SEGUIMIENTO PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS IE GENERAL 

SANTANDER MUNICIPIO GRANADA META FICHA 2718579 

CIUDAD Y FECHA: 11 DE JUNIO 2024-GRANADA META HORA INICIO: 01:00 

PM 

HORA FIN: 06:00  

PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  COLEGIO GENERAL SANTANDER 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUAL-SEGUIMIENTO 

2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA  

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva  IE GENERAL SANTANDER en el municipio GRANADA META  ficha 2718579 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. CRONOGRAMA DE VISITAS MENSUAL POR FICHA 2718579 (ANEXO EVIDENCIA DE VISITA LISTADO) 

 

DOCUMENTO 

IDENTIDAD 

NOMBRE 

APRENDIZ 

ALTERNATIVA 

ETAPA 

PRACTICA 

FECHA VISITA-OBSERVACIONES 

1120954676 YULIAN 

ALEXANDRA 

BUITRAGO 

GARCIA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120500879 YERSON ARLEY 

CARRILLO 

GUTIERREZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120356959 ANA KARINA 

CASTAÑO 

GUEVARA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120357218 MIGUEL FELIPE 

CORTES 

VELASQUEZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120357180 JOSE JAIR IBARRA 

PARDO 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 
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1034662724 LUISA FERNANDA   

MARTINEZ 

TIBADUIZA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1144724189 ANGELICA 

MARTINEZ 

VALENCIA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1097911751 LESLY MARIANA 

MURILLO 

NOREÑA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120360993 ZULY YIZNEY 

ORTEGON 

AGUDELO 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1123564549 DEICI YURLEY 

PEREZ CRUZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120840426 DANNA 

VALENTINA 

QUINTERO 

HERNANDEZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1127723461 NICOLE DANIELLA 

RINCON MURCIA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120818332 JORGE ELIECER 

ROJAS LOPEZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1120360480 ANDRES FELIPE 

SANCHEZ 

TIBADUIZA 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1121973758 JAVIER 

ALEXANDER 

SERNA CONDE 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1029984791 JAVIER NICOLAS 

TORO TOVAR 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 

1150935995 LUIS ERNESTO 

VENTE ORDOÑEZ 

PASANTIAS 11 JUNIO DE 2024 (1 VISITA DE SEGUIMIENTO) 
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2. NOVEDADES DEL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DE LA FICHA 2718579 

Se reviso la 1 bitácora junto con los anexos deben de hacer correcciones y cargarlos al drive que el 

instructor les compartió, se enviaron las observaciones pertinentes al grupo de WhatsApp. 

3. COMPROMISOS Y VARIOS 

• A cada aprendiz se le reviso su carpeta donde se evidencien los siguientes documentos: 

* Hoja de vida debidamente diligenciada y firmada 

* Documento de identidad actualizado y legible 

* Certificado de EPS actualizado no mayor a 30 días 

*Carta de autorización de etapa productiva por parte del acudiente debidamente autenticada (para menores de 

edad) 

*Certificado ARL 

* Formato de control de horas  

* GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras) 

* GFPI-F-023 evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos) 

Realizar correcciones de bitácoras y subirlas al drive. 

CONCLUSIONES-EVIDENCIAS 

Se realizaran tres visitas de seguimiento por parte del instructor, donde el aprendiz debe diligenciar una bitácora 

mensual para un total de seis y tres formatos GFPI-F-023 evaluación y Seguimiento Etapa productiva. 

Cada bitácora será revisada y se enviaran las correcciones por el grupo de WhatsApp, seguido de esto deben de 

subir las correcciones al DRIVE. 
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DRIVE COMPARTIDO PARA EL CARGUE DE BITACORAS Y F023 VISITAS 

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA FICHA 2718579 ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS - Google Drive 

 

 
 

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XGdDloExrJWLRBAyooHHyrRHS3cWqJOm
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XGdDloExrJWLRBAyooHHyrRHS3cWqJOm
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta de seguimiento etapa 

productiva correspondiente al mes de 

JUNIO 

11 DE 

JUNIO 2024 

Instructor Sena  

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

LUZ ESTELLA VALDERRAMA ARAQUE 
REPRESENTANTE DE LA 

IE-DOCENTE PAR IE 

 

DIEGO CALDERON CAÑON INSTRUCTOR SENA  
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CALDERON 
CAÑON

Firmado digitalmente 
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SOPORTE DE CORREO ELECTRÓNICO REMITIDO A LA GESTORA CON EL CONSOLIDADO DE LA REVISIÓN 

DE FICHAS ASIGNADAS EN REUNIÓN DEL 22 DE JULIO 2024. 

 

 

 


