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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio julio de 2024  

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5869330  
Cargo del supervisor de programas especiales  
Centro de industria y servicio del Meta  
Villavicencio  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de julio del año 2024 

Referencia: No 5869330 del año 2024 

 

Fanny Esperanza Maldonado Montañez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.189.244 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicio 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: Se fija como valor total de la presente contratación la suma de $ 44.814.000 

COP El cual estará amparado en el CDP 524 del 18 enero de 2024 dependencia 953211 CENTRO DE 

INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META – ARTICULACIÓN DEL SENA CON LA EDUCACIÓN MEDIA, C-3603- 

1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

- FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por 28 

días del mes de febrero por un valor de CUATRO MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS. 

(4.074.000). (9) nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023 por valor de 

CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($4.365.000) COP cada uno; 

y, c) un último pago por 10 días del mes de diciembre por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($1.455.000) 

Plazo: Será hasta el (10) de (diciembre) de 2024. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

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. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Para efectos del contrato 
vigencia 2024, el 
contratista soporta la hoja 
de vida actualizada en el 
SIGEP y en abril se hace 
actualización de la 
experiencia laboral  

Anexo 1 

PANTALLAZO Hoja de 
visa en SIGEP II 

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

Se asistió la capacitación de 
seguridad y salud en el 
trabajo donde orientaron 
los protocolos y riesgos de 
bioseguridad. 

Anexo 2  

Registro fotográfico 
capacitación SST  

3 Cumplir con el “Código de Ética 
del SENA” 

Se realiza el curso de 
discapacidad ante la 
plataforma si contratista.  

 Anexo 3 

Certificado de 
discapacidad  

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

 

Se descargan de 

compromiso los formatos 

institucionales que se 

requieren para el 

seguimiento de etapa 

productiva en el mes de 

julio de 2024 

 

Anexo 4  

Pantallazo plataforma 

compromiso  
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5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
almacén. 

Para el presente informe 
del mes de julioio del año 
2024, el contratista no 
ejecuto esta obligación 
contractual. 

No hay evidencia 

 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación 

 Para el presente informe 
se le realiza seguimiento de 
etapa productiva a las 
fichas asignadas para el 
mes de julio    fichas 
2730126 Asistencia 
Administrativa IE Arnulfo 
Briceño Contreras, 
2700351 Asistencia 
Administrativa IE Colegio 
Bachillerato Femenino, 
2700124 Comercialización 
de Productos Masivos IE 
Malala Yousafzai, 2719701 
y 2700190 Asistencia 
Administrativa IE Rafael 
Uribe Uribe donde estamos 
trabajando en la 
competencia Resultado de 
aprendizaje de etapa 
practica RA Aplicar en la 
resolución de problemas 
reales del sector 
productivo, los 
conocimientos, habilidades 
y destrezas pertinentes a 
las competencias del 
programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de 
autogestión. 

Anexo 5 

Registro fotográfico del 
trabajo realizado a la 
fecha. 

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

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

se presentó la cuenta de 

Anexo 6 

Pantallazo Foto carnét. 
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cobro y el carnet 

institucional SENA. 

 

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 presente informe 

del mes de julio del año 

2024, el contratista no 

ejecuto esta obligación 

contractual. 

 No hay evidencia  

 

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 presente informe 
del mes junio del año 2024, 
el contratista no ejecuto 
esta obligación contractual. 

No hay evidencia 

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 presente informe 

del mes junio del año 2024, 

no se ejecutó esta 

obligación contractual 

 

 

No hay evidencia 

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 
asignadas; propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 

Para el presente informe se 
le realiza seguimiento de 
etapa productiva a las 
fichas asignadas para el 
mes de julio    fichas 
2730126 Asistencia 
Administrativa IE Arnulfo 
Briceño Contreras, 
2700351 Asistencia 
Administrativa IE Colegio 

Anexo 7 
 
Registro fotográfico del 
seguimiento a etapa 
practica de las fichas 
asignadas para el mes 
de julio de 2024. 
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de la formación profesional 
integral. 

Bachillerato Femenino, 
2700124 Comercialización 
de Productos Masivos IE 
Malala Yousafzai, 2719701 
y 2700190 Asistencia 
Administrativa IE Rafael 
Uribe Uribe 

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 presente informe 

del mes julio del año 2024 el 

contratista no ejecuto esta 

obligación contractual, 

porque está realizando 

seguimiento de etapa 

productiva 

 

No hay evidencia 

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 presente informe 
del mes julio del año 2024, 
el contratista realiza 
seguimiento de etapa 
productiva pero no se 
registran actividades en el 
sistema de gestión 
académica. 

No hay evidencia 

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 presente informe 
del mes julio del año 2024, 
el contratista no ejecuta 
esta obligación contractual, 
y se encuentra en etapa 
seguimiento de etapa 
productiva. 

No hay evidencia 

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 presente informe 
del mes junio del año 2024, 
se verifica que los 
aprendices de grado 11° 
están en formación. 

Anexo No. 8 

Pantallazo listados 
aprendices en 
formación 
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16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 
de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

Esta obligación se ejecutó 

en el mes de febrero de 

2024. 

 

Anexo No. 9 

Registros fotográficos  

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 presente informe 
del mes julio del año 2024, 
el contratista no ejecuto 
esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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 presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia  

19 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz SENA y el manual 
de convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas. 

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia  

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

Para el presente informe 

del mes de julio el 

contratista no ejecuta esta 

obligación. 

No hay evidencia 

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. 

Para el presente informe se 
le realiza seguimiento de 
etapa productiva a las 
fichas asignadas para el 
mes de julio    fichas 
2730126 Asistencia 
Administrativa IE Arnulfo 
Briceño Contreras, 
2700351 Asistencia 
Administrativa IE Colegio 
Bachillerato Femenino, 
2700124 Comercialización 

Anexo 10 
 
Registro fotográfico  
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de Productos Masivos IE 
Malala Yousafzai, 2719701 
y 2700190 Asistencia 
Administrativa IE Rafael 
Uribe Uribe 

22 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas en 
el Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a 
lineamientos de dirección 
general. 

Para el presente informe 
del del mes, julio del año 
2024, el contratista aun no 
realiza la actividad. 

No hay evidencia 

 

 

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

Para el presente informe se 

le realiza seguimiento de 

etapa productiva a las 

fichas asignadas para el mes 

de julio    fichas 2730126 

Asistencia Administrativa IE 

Arnulfo Briceño Contreras, 

2700351 Asistencia 

Administrativa IE Colegio 

Bachillerato Femenino, 

2700124 Comercialización 

de Productos Masivos IE 

Malala Yousafzai, 2719701 

y 2700190 Asistencia 

Administrativa IE Rafael 

Uribe Uribe 

Anexo No. 11 

 

Pantallazo eventos del 

mes julio de 2024 

 

. 

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 presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual  

 

No hay evidencia 

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

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual  

No hay evidencia 
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26 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta. 

Se ha ejecutado todas las 

actividades asignadas por la 

coordinación de programas 

especiales. 

 

Anexo No. 12 

Pantallazos de ON 
DRIVE, formularios 
correo institucional 

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 

Esta obligación se ejecutó 

en el mes de febrero de 

2024. 

 

Anexo No. 13 

Foto asistencia solicitud 
materiales 

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

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

29 Promover y divulgar las 
actividades y el material 
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) 

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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 

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 
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SENA durante la vigencia del 
contrato. 

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

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuto 

esta obligación contractual. 

 

 No hay evidencia 

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 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuta 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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. 

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

 

Anexo No. 14 

Pantallazo informe de 
ejecución. 

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

Para el presente informe 

del mes julio del año 2024, 

el contratista no ejecuta 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

 
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.  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

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 realizados y el 

No. 9469094273 de la planilla, operador y periodo del mes junio de 2024. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (      ) folios 

Cordialmente,  

 

Fanny Esperanza Maldonado Montañez 

Contratista 

C.C. No. 40.189.244 de Villavicencio  

 

Recibí a satisfacción: 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5869330  
Cargo del supervisor de programas especiales 

54



 

 

EVIDENCIAS CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO   2024 

Anexo1: PANTALLAZO Hoja de visa en SIGEP II, obligación contractual No.1 

 

 

 



 

Anexo2: Registro fotográfico capacitación SST, obligación contractual No.2 

 

Anexo 3:  Certificado de discapacidad, obligación contractual No 03 

 
 
 
 



Anexo: 4 Pantallazo plataforma compromiso, obligación contractual N.4 

 

 
Anexo: 5 Registro fotográfico del trabajo realizado a la fecha, obligación contractual No.6 

✓  2730126 asistencia Administrativa IE Arnulfo Briceño Contreras 

 

✓ 2700351 asistencia administrativa IE Colegio Bachillerato Femenino 

 

 

 

 



 

✓  2700124 comercialización de productos masivos IE Malala Yousafzai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓  

 

 

 



✓ 2719701 asistencia administrativa IE Rafael Uribe Uribe 

 

✓ 2700190 asistencia administrativa IE Rafael Uribe Uribe  

 

Anexo: 6 Pantallazo Foto carnét, obligación contractual No.7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 7: Registro fotográfico del seguimiento a etapa practica de las fichas asignadas para el mes de 

julio de 2024 de 2024., obligación contractual No.11 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



Anexo: 8 Pantallazo listados aprendices en formación, obligación contractual No.15 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo 9: Pantallazo y Registros fotográficos de la radicación de documentos, obligación contractual 
No.16 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo 10: Realizar seguimiento de etapa productiva obligación No.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo 11: Pantallazo eventos del mes julio de 2024, obligación No.23 

 

Anexo 12: Pantallazos de on drive, formularios correo institucional, obligación No.26 

 

Anexo 13: Foto asistencia solicitud materiales, obligación No.27 

 

 

 

 

 



Anexo 14: Pantallazo informe de ejecución del mes de julio, obligación No.34 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

REPORTE DE EVENTOS MES DE JULIO  
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ACTA No.001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DEL MES DE JUNIO DE 2024 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio Meta, 28 de junio de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 am  

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente de Formación  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Informar sobre el seguimiento realizado a las fichas asignadas para el mes de junio de 2024 según el 

cronograma establecido por la coordinación Académica de Media Técnica  

2. Compromisos y varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva de las fichas asignadas por la coordinación académica de media técnica  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Siendo las 8:00 am del día 28 de junio de 2024 se da inicio a la elaboración del informe de las fichas a las que se 

le realizo seguimiento durante el mes de junio.  Teniendo en cuenta la distribución de fichas para realizar 

seguimiento asignadas por la coordinación académica para este mes las fichas son: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHA 2700809 Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras IE Departamental Catumare 

Los aprendices de la ficha 2700809 iniciaron su etapa productiva a finales de mayo y las primeras semana junio 

de 2024 se les indica a los aprendices como diligenciar el formato GFPI-F-023 Planeación, seguimiento y evaluación 

de etapa productiva y el formato GFPI-F-147 bitácora en su ambiente de formación. El rector solicita una reunión 

el día 11 de junio de 2024 con el fin de que se le informe acerca de como iba hacer el seguimiento de etapa 

productiva de la ficha.  Se le informa al señor rector sobre el trabajo que se había estado haciendo con los 

aprendices y los que se le había dicho a la docente PAR. Igualmente, se le dice al señor Rector que en otras IE del 

municipio de Villavicencio el docente PAR apoya con el seguimiento de la etapa productiva en los días que se le 
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asignen en la IE. El señor rector manifiesta que en el caso de ellos la docente PAR no puede apoyar el seguimiento 

de etapa productiva porque eso implicar salir de la institución educativa y esto la expone a diferentes riesgos y la 

ARL no la protege en este caso. El señor procede a llamar a secretaria de Educación en el momento de la reunión 

y procede a ordenarle a la docente PAR que a partir de ese día todos los aprendices deberán cancelar sus pasantías 

en las empresas y trabajar en la institución con un proyecto productiva como alternativa de etapa productiva y le 

dice a la instructora de seguimiento que teniendo en cuenta su decisión no se requiere de su presencia en la 

Institución Educativa, a lo que la instructora le manifiesta muy respetuosamente que independientemente de la 

alternativa de etapa practica que escoja la institución ella debe realizar su trabajo de seguimiento como se lo 

ordeno el SENA que por lo tanto se le informe en los próximos días en que proyecto va a trabajar la institución y 

que días para ella realizar su respectivo trabajo, a la fecha el señor rector no ha informado nada al respecto. La 

instructora informa verbalmente sobre lo sucedido en la reunión al ingeniero Jorge Daniel Zipa Rodríguez 

coordinador de Programas Especiales y a la señora Angela Rocio Rodríguez Poveda Líder de Media Técnica  
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Ficha 2700797 Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras IE Luis Carlos Galán Sarmiento  

 

 En la institución educativa Luis Carlos Galán Sarmiento se ha estado trabajando en la revisión y corrección de los 

formatos GFPI-F-023 Planeación, seguimiento y evaluación y los formatos GFPI-F-147 bitácora en el ambiente de 

formación porque la mayoría de los aprendices ya terminaron su etapa productiva. Los aprendices han estado 

cargando los formatos a las carpetas que se les crearon en el drive. 
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Ficha 2700737 Asistencia en Organización de Archivos IE Integrado de San Martín 

 

Esta ficha me fue asignada el 14 de junio de 2024 por la Líder de Media Técnica ya que dos de las fichas que me 

asignaron para seguimiento en el mes de marzo se las trasladaron a la instructora Patricia Gutiérrez. Teniendo 

en cuenta lo anterior a esa ficha no le hice seguimiento porque el instructor Oscar Daza quien estaba a cargo de 

la ficha les había realizado seguimiento a algunos aprendices. Siguiendo las instrucciones de la líder se realiza el 

acompañamiento a la socialización de seguimiento de etapa productiva a las directivas del Colegio y a los 

aprendices en la IE IRACA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GOR-F-084V01 
 

 
 

Ficha 2700769 Comercialización de Productos Masivos IE IE JOHN F. KENNEDY 

 

Los aprendices de la ficha 2700769 iniciaron su etapa productiva en el trascurso del mes de junio de 2024 por 

solicitud de las directivas y la instructora líder no se visitaron porque ellos pidieron que les diéramos un poco de 

tiempo las primeras visitas se realizaran en el mes de julio de 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ficha 2732337 Asistencia Administrativa IE Alfonso López Pumarejo 

 

Esta ficha me fue asignada el 14 de junio de 2024 por la Líder de Media Técnica ya que dos de las fichas que me 

asignaron para seguimiento en el mes de marzo se las trasladaron a la instructora Patricia Gutiérrez.  Se 

programo realizar el empalme con el instructor que estaba a cargo del seguimiento de etapa productiva de esta 

ficha que para la fecha manifestó que ya había realizado seguimiento algunos aprendices  
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Igualmente se realizo seguimiento a las siguientes fichas, aunque no estaban programadas para el mes de 

junio de 2024: 

 

Ficha 2730126 Asistencia Administrativa IE ARNULFO BRICEÑO CONTRERAS 

 

En esta ficha se ha estado haciendo revisión y corrección de los formatos de etapa productiva porque la mayoría 

de aprendices ya terminaron la etapa productiva  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ficha 2700756 Asistencia en Organización de Archivos IE Antonio Ricaurte CASD  

 

Esta ficha los aprendices iniciaron etapa productiva a mediados del mes de junio de 2024 por lo tanto se les 

visito en el ambiente de formación, se les volvió a explicar como diligenciar cada uno de los formatos de etapa 

productiva. Porque ya se le había explicado el 9 de mayo de 2024, igualmente se habló con el docente PAR y se 

le aclararon unas inconformidades que el tenia con respecto al seguimiento de etapa productiva. 
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Ficha 2703379 Comercialización de Productos Masivos IE INEM Luis López de Mesa 

 

En esta ficha se ha esta realizando seguimiento de etapa productiva en las empresas junto con la docente PAR. 

Igualmente se realizado el acompañamiento de la socialización de la etapa productiva para los grados 10° con el 

ingeniero Jorge Daniel Zipa Rodríguez coordinador de Programas Especiales. 
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Fichas 2700190 y 2719701 Asistencia Administrativa IE Rafael Uribe Uribe  
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Ficha 2698490 Asistencia Administrativa IE Simón Bolívar 
 
Se realizo seguimiento de etapa productiva a los aprendices de esta ficha en las empresas donde están 
realizando su pasantía. 
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Ficha 2700124 Comercialización de Productos Masivos IE Malala Yousafzai 
 
Se le realizo visita en las empresas a los aprendices de la ficha 2700124, se firmaron formatos de seguimiento de 
etapa productiva  
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CONCLUSIONES 

 

A la fecha se ha estado realizando el seguimiento de acuerdo a las instrucciones impartidas por la coordinación 

de programas especiales. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Elaboración del acta del seguimiento etapa 

productiva correspondiente al mes de junio 

de 2024 

28/06/2024 

Fanny Esperanza 

Maldonado 

Montañez 
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NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

 
REPRESENTANTE DE LA 

EMPRESA 
 

 APRENDIZ  

 INSTRUCTOR SENA  
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ACTA No.001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA DEL MES DE JULIO DE 2024 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio Meta, 23 de julio de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 am  

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente de Formación  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Informar sobre el seguimiento realizado a las fichas asignadas para el mes de julio de 2024 según el 

cronograma establecido por la coordinación Académica de Media Técnica  

2. Compromisos y varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento de Etapa productiva de las fichas asignadas por la coordinación académica de media técnica  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Siendo las 8:00 am del día 23 de julio de 2024 se da inicio a la elaboración del informe de las fichas a las que se 

le realizo seguimiento durante el mes de julio.  Teniendo en cuenta la distribución de fichas para realizar 

seguimiento asignadas por la coordinación académica para este mes las fichas so 

 

 

Las semanas del 2 al 5 y del 8 al 11 asistimos a todas las capacitaciones programadas por la Coordinación 

Académica de Programas especiales. 

 

 



 

GOR-F-084V01 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GOR-F-084V01 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Ficha 2730126 Asistencia Administrativa IE Arnulfo Briceño Contreras 
 
Esta ficha se le ha estado realizando seguimiento de etapa productiva desde junio y se tiene programado para el 
29 de julio de 2024 revisar y firmar los formatos de seguimiento de etapa productiva para empezar a cargar al 
drive. 
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Ficha 2700351 Asistencia Administrativa IE Colegio Bachillerato Femenino 
 
En esta ficha se ha estado revisando los formatos de seguimiento de etapa productiva y las aprendices están 
haciendo las respectivas correcciones para imprimir, hacerlos firmar y cargar el drive. 
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Ficha 2700124 Comercialización de Productos Masivos IE Malala Yousafzai 
 
A esta ficha se le empezó hacer seguimiento en el mes de junio a la fecha está programada visita para el 26 de 
julio de 2024. 
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Fichas 2719701 y 2700190 Asistencia Administrativa IE Rafael Uribe Uribe Puerto López Meta  
 
A esta ficha se le han estado revisando los formatos, los aprendices han realizado las respectivas correcciones se 
ha firmado y ya están cargando la información al drive. 
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Igualmente, se le ha estado seguimiento a las siguientes fichas que no están programadas para el mes de julio 
de 2024: 
 
Ficha 2732337 Asistencia Administrativa IE Alfonso López Pumarejo 
 
Se realizo el acompañamiento en una reunión convocada por el señor rector y se realizo el respectivo empalme 
con el instructor que estaba a cargo de la ficha de manera verbal. 
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Ficha 2700797 Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras IE Departamental Luis Carlos Galán 
Sarmiento 
 
Se ha estado haciendo seguimiento de etapa productiva en las instalaciones de la IE, revisando y firmando los 
formatos de seguimiento a etapa productiva. Igualmente se ha realizado reunión con padres de familia de los 
aprendices. 
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Ficha 2700769 Comercialización De Productos Masivos IE John F. Kennedy 
 
Se le ha estado realizando seguimiento de etapa productiva a los aprendices de la ficha 2700769 en las 
empresas. 
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Reunión con el ingeniero Jorge Daniel Zipa para realizar entrega de las actas de verificación de tiempos 
cargados  vs diagrama de Ganntt 
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CONCLUSIONES 

 

A la fecha se ha estado realizando el seguimiento de acuerdo a las instrucciones impartidas por la coordinación 

de programas especiales. 
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23/07/2024 

Fanny Esperanza 

Maldonado 

Montañez 
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