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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Villavicencio Noviembre de 2024

Señor (a)
Jorge Daniel Zipa Rodriguez.
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869649 de 2024
Coord. Académica de Programas Especiales
Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio

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

ReferenciaCO1.PCCNTR.5869649 de 2024

Jennifer Andrea Alcazar Parrado, identificada con la cédula de ciudadanía No.

1.121.869.214 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Programas

especiales Media Técnica), 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
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CUATRO MIL PESOS. (4.074.000). (9) nueve pagos iguales por los meses de Abril 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.

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.

Obligaciones Específicas:

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.

Se encuentra
actualizada

Anexo 1.
Pantallazo sigep ii

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

Los aprendices que se
encuentran en pasantía
cumplen con protocolos
de bioseguridad y se
socializa la importancia
de tener los minimos
cuidados en el manejo
de archivo (guantes,
tapabocas, camisa

manga larga)

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica

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

Se socializa a los
aprendices el reglamento
del aprendiz y código de

ética en etapa

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica



3

GTH-F-062 V10

productiva, enfatizando
en la puntualidad,

presentación personal,
confidencialidad de los
documentos de las

entidades, limitar el uso
del celular en la

empresa, proactividad y
empatía con las tareas

asignadas.

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

Se descargaron los
modelos de actas de la
plataforma compromiso
actualizando el formato
023 de Seguimiento y
evaluacion de etapa
productiva V5 Sena.

Se les envia una
explicacion y nuevo

formato prediligeniado

Anexo 3

Pantallazo
plataforma

compromiso y
nuevo formato

Anexo 4

Pantallazo
whatsapp

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 Noviembre del
año 2024, el contratista
no tiene a cargo ningún

bien o elemento

Anexo 5

Mi inventario sena

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

Para el presente informe
del mes Noviembre del
año 2024, el contratista
se desplazo a los
municipios de Guamal y
Villavicencio para la
visita de las fichas:

GUAMAL

2698952 IE José María
Córdoba

ACACIAS

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica
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2700282 IE Luis Carlos
Galan

2717706 IE Nuestra
señora de la Sabiduria

2700130 IE Nuestra
señora de la Sabiduria

VILLAVICENCIO

2700650 IE INEM

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 carnet vigente
institucional.

Se presenta el carnet
institucional.

Se presenta informe de
ejecución

Anexo 6

Foto carnet
institucional.

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.

Se acoge lineamientos
solicitados por el sena
para el cumplimiento de
la etapa productiva de
generar un documento

que tenga:

 6 bitacoras

 3 023

 Certificación de la
empresa

Anexo 7

Post informativo

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

Para el presente informe
del mes Noviembre del
año 2024, el contratista

no ejecuto esta
obligación contractual.
Debido a que no fui
convocada para la

generación y desarrollo
de diseño curricular,

No hay evidencia
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conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro de
formación así lo requiera.

proyectos de
investigación aplicada,
innovación pedagógica,
desarrollo tecnológico,
ferias, publicaciones y
estudios de vigilancia

tecnológica y competitiva

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 Noviembre del
año 2024, el contratista
no ejecuto esta
obligación contractual.
Debido a que no tengo
fichas del grado decimo.

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
de la formación profesional
integral.

Se les recalca que ya
estamos en la recta final
y es de caracter urgente
e importante el tener
diligenciado
correctamente , cargado
los formatos GFPI-F-023
V4 , GFPI-F-023 V5 y
GFPI-F-147 sin
tachones, ni
enmendaduras, tener la
certificación de la
empresa donde
desarrollaron su etapa
productiva para
respaldar la etapa
productiva desarrollada
por cada uno de los
aprendices de las fichas
asignadas:

 FICHA 2698910 IE
ALBERTO LLERAS
CAMARGO

 FICHA 2700699 IE

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica

Anexo 8
Pantallazo
whatsapp
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ANTONIO RICAURTE
CASD

 FICHA 2700816 IE
ARNULFO BRICEÑO
CONTRERAS

 FICHA 2698918 IE
MARCO FIDEL
SUAREZ

 FICHA 2700423 IE
EMILIANO RESTREPO
ECHAVARRIA

 FICHA 2700681 IE
EDUARDO
CARRANZA

 FICHA 2700818 IE
DEPARTAMENTAL
GILBERTO ALZATE
AVENDAÑO

 FICHA 2699490 IE
PLAYA RICA

 FICHA 2700144 IE
ADVENTISTA

 FICHA 2700282 IE
LUIS CARLOS GALÁN
SARMIENTO

 FICHA 2698952 IE
JOSÉ MARÍA
CÓRDOBA

 FICHA 2700650 IE
INEM LUIS LOPEZ DE
MESA

 FICHA 2717706 IE
NUESTRA SEÑORA
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DE LA SABIDURIA

 FICHA 2700130 IE
NUESTRA SEÑORA
DE LA SABIDURIA

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 Noviembre del
año 2024, el contratista
no ejecuto esta
obligación contractual.
Debido a que me
encuentro asignada en el
seguimiento de etapa
productiva a los
aprendices de grado
once de las instituciones
educativas articuladas
con el CISM, por lo que
no debo calificar juicios
evaluativos

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.

Se ha venido
actualizando el drive que
compartieron para el
seguimiento de etapa
productiva

Anexo 9.
Pantallazo de drive

compartido

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 Noviembre del
año 2024, el contratista
no ejecuto esta
obligación contractual.

No hay evidencia
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15 Verificar que los matriculados a su
formación se encuentren en estado
"en formación" en el sistema de
gestión académica de la entidad.

No me encuentro con
aprendices de grado
decimo, solo del grado
once y en seguimiento
de etapa productiva. Por
lo que para el presente
informe del mes Octubre
del año 2024, el
contratista no ejecuto
esta obligación
contractual.

No hay evidencia

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

Se le ha solicitado y
gestionado a los
aprendices que carguen
la tercera, cuarta, quinta
y/o sexta bitácora,
segunda y tercer 023 de
evaluación y seguimiento
con sus respectivos
soportes), certificado de
la empresa donde
hicieron la etapa
productiva. Por lo que se
les envía acta de
seguimiento a la etapa
productiva de las

 FICHA 2698910 IE
ALBERTO LLERAS
CAMARGO

 FICHA 2700699 IE
ANTONIO RICAURTE
CASD

 FICHA 2700816 IE
ARNULFO BRICEÑO
CONTRERAS

 FICHA 2698918 IE
MARCO FIDEL
SUAREZ

 FICHA 2700681 IE

Anexo 11.

Actas
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EDUARDO
CARRANZA

 FICHA 2700818 IE
DEPARTAMENTAL
GILBERTO ALZATE
AVENDAÑO

 FICHA 2699490 IE
PLAYA RICA

 FICHA 2700144 IE
ADVENTISTA

 FICHA 2700282 IE
LUIS CARLOS GALÁN
SARMIENTO

 FICHA 2700650 IE
INEM LUIS LOPEZ DE
MESA

 FICHA 2717706 IE
NUESTRA SEÑORA
DE LA SABIDURIA

 FICHA 2700130 IE
NUESTRA SEÑORA
DE LA SABIDURIA

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.

No fui convocada para el
el proceso de selección,
diseño de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la
selección de aprendices

.

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.

Se envía acta a los
instructores lideres del
sena sobre el
seguimiento y cierre de
la etapa productiva:

 FICHA 2698910 IE

No hay evidencia
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ALBERTO LLERAS
CAMARGO

 FICHA 2700699 IE
ANTONIO RICAURTE
CASD

 FICHA 2700816 IE
ARNULFO BRICEÑO
CONTRERAS

 FICHA 2698918 IE
MARCO FIDEL
SUAREZ

 FICHA 2700681 IE
EDUARDO
CARRANZA

 FICHA 2700818 IE
DEPARTAMENTAL
GILBERTO ALZATE
AVENDAÑO

 FICHA 2699490 IE
PLAYA RICA

 FICHA 2700144 IE
ADVENTISTA

 FICHA 2700282 IE
LUIS CARLOS GALÁN
SARMIENTO

 FICHA 2700650 IE
INEM LUIS LOPEZ DE
MESA

 FICHA 2717706 IE
NUESTRA SEÑORA
DE LA SABIDURIA

FICHA 2700130 IE
NUESTRA SEÑORA DE LA
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SABIDURIA

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

Se recalca las medidas
formativas establecidas
en el reglamento del
aprendiz recalcando la
importancia de este
proceso para su
certificación,
diligenciamiento de
formatos GFPI-F-023 y
GFPI-F-147 sin
tachones, ni
enmendaduras, ademas
de la certificación de la
empresa donde
desarrollaron la etapa
productiva los cuales
son obligatorios para
certificarse como
técnicos en el programa
de formación con la
articulación de la media
técnica:

GUAMAL

2698952 IE José María
Córdoba

VILLAVICENCIO

2700681 IE Eduardo
Carranza

2700144 IE Adventista

2699490 IE Playa Rica

2700818 IE Gilberto
Alzate

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica
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20 Apoyar al centro de formación en
la promoción de la oferta
institucional cuando se requiera.

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

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.

Durante la socialización
a los aprendices sobre el
seguimiento de la etapa
productiva, se les
recalca la importancia de
este proceso para su
certificación,
diligenciamiento de
formatos GFPI-F-023 y
GFPI-F-147 sin
tachones, ni
enmendaduras los
cuales son obligatorios
para certificarse como
técnicos en el programa
de formación con la
articulación de la media
técnica:

GUAMAL

2698952 IE José María
Córdoba

ACACIAS

2700282 IE Luis Carlos
Galan

2717706 IE Nuestra
señora de la Sabiduria

2700130 IE Nuestra
señora de la Sabiduria

VILLAVICENCIO

2700650 IE INEM

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica



13

GTH-F-062 V10

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 mes Noviembre del
año 2024, el contratista
no ejecuto esta
obligación contractual.

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
del del mes Noviembre
del año 2024, el
contratista ejecuta esta
obligación contractual.

Anexo 12

Eventos

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.

No se ha solicitado
materiales de formación
por lo que para el
presente informe del
mes Noviembre 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.

No se participo en
reunion en el mes de
Noviembre

No hay evidencia

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

No se ha solicitado
materiales de formación
por lo que para el
presente informe del
mes Noviembre del año
2024, el contratista no
ejecuto esta obligación
contractual.

No hay evidencia

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.

No se ha solicitado
materiales de formación
por lo que para el
presente informe del
mes Noviembre del año
2024, el contratista no

No hay evidencia
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ejecuto esta obligación
contractual.

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

No me encuentro como
instructora líder por lo
que no tengo aprendices
para realizar giras
técnicas. Por lo que para
el presente informe del
mes Noviembre 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 Noviembre 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 SENA durante la
vigencia del contrato.

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

No hay evidencia

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

Se realiza acta de las
fichas visitadas en el
mes de Noviembre

Anexo 2.
Evidencia
fotográfica
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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 Noviembre del
año 2024, el contratista
no ejecuto 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.

El contratista organiza
los informes para
presentar en los tiempos
informados, por parte del
apoyo a la coordinación.

Anexo 13 informe

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

Se realiza pago de
planilla de seguridad
social del mes de
Octubre 9475939352

Anexo 14 Planilla
de seguridad,
soporte pago

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

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1. XX XX XX XX
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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. 9473862789 de la planilla, expedida por Aportes en linea del mes de

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

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO
Contratista
C.C. 1.121.869.214

Recibí a satisfacción:

Firma

Jorge Daniel Zipa.

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5869649 de 2024

Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales.

208

Ferney Moreno Molina
9475939352
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Anexo 1. Pantallazo SIGEP II

Anexo 2. Evidencia fotográfica
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Anexo 3 Pantallazo plataforma compromiso y nuevo formato
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Anexo 4 Pantallazo whatsapp

Anexo 5 Mi inventario sena



27

GTH-F-062 V10

Anexo 6. Foto carnet institucional.

Anexo 7 Post informativo
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Anexo 8 Pantallazo whatsapp
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Anexo 9 Pantallazo de drive compartido
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Anexo 12 Eventos
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Anexo 13 Informe

Anexo 14 Planilla de seguridad, soporte pago
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Anexo 11 Actas de seguimiento entregadas a instructores
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Luis Carlos Galán Sarmiento y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 28 Noviembre 2024 HORA INICIO:

3:00 pm
HORA FIN:
4:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700282 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700282 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Luis
Carlos Galán Sarmiento.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700282 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Luis Carlos Galán Sarmiento. De
acuerdo a la asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los
aprendices estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y
se mantenia una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor
lider con el fin de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento
establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de
articulación SENA con la educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa
productiva en el proceso formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Luis Carlos Galán Sarmiento, acordaron que el
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aprendiz realizaría 432 horas en empresa, 432 horas asignadas actividades de la IE Luis
Carlos Galán Sarmiento para el caso de pasantia y los aprendices que decidieron por
proyecto productivo el 100% de las horas seran asignadas para ello. Por lo anterior se
garantiza la aplicación de conocimientos adquiridos de la tecnica de asistencia
administrativa.
Como estrategia en la recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1Yj-6TOaynh2jpuZRUuzLtOZ9n4K0x14v que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

TIPO

DOCUMEN

TO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI 1123804791
Geiver Alexander

Montoya Cañon
COMPLETO

TI 1075795718 Harold Quesada Torres COMPLETO

TI 1029985501
Maria Daniela Rodriguez

Lozada
COMPLETO

TI 1014662642
Paula Valentina Ramirez

Garcia
COMPLETO

TI 1122125019
David Santiago Ramirez

Cardenas
COMPLETO

TI 1056773739
Paula Andrea Castro

Ocampo
COMPLETO

TI 1069899041
Laura Vanesa Martin

Beltran
COMPLETO

https://drive.google.com/drive/folders/1Yj-6TOaynh2jpuZRUuzLtOZ9n4K0x14v
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TI 1122127542
Danna Gabriela Ruiz

Moreno
COMPLETO

TI 1120818338
Haily Sofia Almanza

Bernal
COMPLETO

TI 1120818269
Laura Valentina Reyes

Osorio
COMPLETO

TI 1088828521
Maria Camila Zapata

Garcia
COMPLETO

TI 1029988586
Isabella Shenova Castro

Perez
COMPLETO

TI 1019992990
Yuly Marcela Monroy

Villarraga
COMPLETO

TI 1124995750
Maryi Daniela Ramirez

Perez
COMPLETO

TI 1122126059

Alyi Nataly Hernandez

Pulido
COMPLETO

TI 1122125117 Karol Mariana Tovar
COMPLETO

TI 1052390116
Yoana Valentina Vargas

Martinez
COMPLETO

TI 1028941154

Sara Gabriela Samper

Poveda
COMPLETO

TI 1023380280

Sara Camila Acuña

Cohecha
COMPLETO

TI 1122124951

Heiddy Lizbeth Vargas

Roncancio
COMPLETO

TI 1029960089

Luisa Fernanda

Salamanca
COMPLETO



GOR-F-084V02

TI 1150185172

Sara Isabella Barreto

Alvarez COMPLETO

TI 1122125587

Andres Felipe Leiva

Medina
COMPLETO

TI 1122124458

Yiseel Natalia Almansa

Guzman
COMPLETO

TI 1077340608

Kevin Santiago Molina

Garcia
COMPLETO

TI 1050607473

Nicole Briyith Acevedo

Anzola COMPLETO

CC 1012342828

Jhonny Esteban Paez

Niño
COMPLETO

TI 1122126271
Karol Tatiana Virguez

Vanegas
COMPLETO

TI 1028680952
Katherin Nicol Cupaque

Garzon
COMPLETO

TI 1028884920 Allison Palacio
COMPLETO

TI 1141716506
Angela Sofia Cabrera

Hernandez
COMPLETO

TI 1082912676
Santiago Stiven Grisales

Martinez
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

ID
NO

DOCUMENTO

NOMBRE

COMPLETO
OBSERVACIÓN

TI 1122124734 Luna Gomez Men

Falta 2 y 3 023

Falta certificacion de

empresa
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RELACIÓN APRENDIZ DESERTO MODALIDAD

ID
NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI 1019993887

Karen Dayana Rangel

Triana

DESERTO

MODALIDAD

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 33 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 1 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 27/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
 1 aprendiz KAREN DAYANA RANGEL TRIANA deserto de la modalidad.
Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentará a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa
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productiva

Nidia Del Pilar
Herrera Bonilla

CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Gilberto Alzate Avendaño y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 28 Noviembre 2024 HORA INICIO:

6:00 pm
HORA FIN:
7:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700818 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700818 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa
Gilberto Alzate Avendaño.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700818 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Gilberto Alzate Avendaño. De
acuerdo a la asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los
aprendices estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y
se mantenia una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor
lider con el fin de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento
establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de
articulación SENA con la educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa
productiva en el proceso formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Gilberto Alzate Avendaño, acordaron que el



GOR-F-084V02

aprendiz realizaría 360 horas en empresa, 504 horas asignadas a la feria empresarial y
actividades de la IE Gilberto Alzate Avendaño correspondientes a la aplicación de
conocimientos adquiridos de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la
recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/16CKByyXHjfQN0KtCfxnR6kAKo7b82r3C haring
que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices,
donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

ID
NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI
1110478944 Brayan Estiwar Ferreira Gomez COMPLETO

TI
1029985260 Daniel Stevan Baldovino Sanchez COMPLETO

TI
1107978606 Isabella Muñoz Granada COMPLETO

TI
1122514166 Jhosteen Alejandro Florian Tautiva COMPLETO

TI Juan Jose Romero Lopez COMPLETO

TI
1071629306 Julian Andrey Sabogal Almaza COMPLETO

TI
1123804286 Kevin Santiago Saenz Garzon COMPLETO

TI
1122925097 Lizeth Mariana Lozano Celis COMPLETO

TI
1122513601

Luisa Fernanda Cardenas

Bohorquez
COMPLETO

TI
1029987621 Maria Luisa Gomez Beltran COMPLETO

https://drive.google.com/drive/folders/16CKByyXHjfQN0KtCfxnR6kAKo7b82r3C
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TI 1052969570 Michelle Angelica Leon Serna COMPLETO

TI
1122922892

Nicolle Valentina Cardenas

Villalobos
COMPLETO

TI
1123806225 Quirley Santiago Quiroz Arango COMPLETO

TI
1123437289 Samuel Fernando Mejia Garzon COMPLETO

TI
1029985260 Daniel Stevan Baldovin Sanchez COMPLETO

TI
1123436634 Yohan Andres Rodriguez Vasquez COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

ID
NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI 1074813342
ANGIE SOFIA RIVERA

GIRALDO

El 1 023 cargado se debe

actualizar con el primer

formato,

Falta observación jefe en

último 023 y marcar la

valoración en 4 hoja.

TI

1029988159
LAURA SOFIA

GUTIERREZ NEIRA

Falta observaciones del jefe y

aprendiz al final del ultimo

023

TI

1120357982
MAITE VALENTINA

CACHON

Cambiar 1 023 por el

formato anterior

Falta 2, 3 hoja del segundo

023
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TI

1121845607
NICOLLE GABRIELA

CUELLAR

En el primer 023 falta

nombrar las evidencias

Volver a escanear último

023 se ve borroso

TI

1122515191
NICOLAS RODRIGUEZ

NAVARRO

Corregir las fecha de entrega

de las bitacoras, recuerde

que es el último día que

aparece en periodo de cada

bitacora

Falta observación jefe y

aprendiz en el último 023

Del 2 023 falta 2 y 3 hoja del

formato original

TI

1122516508
SAMUEL ESTEBAN

PADILLA PINO

Falta nombrar la evidencias

de aprendizaje en el 1,2 023.

Ademas de nombrar al inicio

del formato el nombre del

técnico

TI

1122923857
SARA JULIETH

CARRILLO BELTRAN

Falta 2,3,5,6 bitacoras, los 3

023

En 4,5,6 bitacora falta fecha

en periodo y tomar escaner

derecho y nitido

Falta observación en 3 023

Corregir 1,2,3 023 con el

formato anterior. Terminaste

antes del 16/09 por lo que es

con el formato anterior

Falta certificación empresa



GOR-F-084 V02

TI

1019028888
ANDRES FELIPE

VELANDIA GUERRERO

Quien firmo en el espacio de

instructor en las bitacoras?

Falta 1,5 bitacora

Corregir fecha de entrega en

las bitacoras... recuerda que

es el último día de cada

bitacora que colocoa en

periodo

Falta los 3 023

Falta certificado de empresa

TI

DANIELA SAULLY

ARDILA B
No ha cargado nada

TI

DAVID YOJHAN

TRILLOS GONZALEZ
No ha cargado nada

TI
1121859087

JUAN FELIPE

HERNANDEZ MOYA
No ha cargado nada

TI

LINA JULIANA

NARANJO TORRES
No ha cargado nada

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 16 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 8 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 28/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
 4 aprendices no ha cargado nada en el drive.

Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
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prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva.
Cuando los

aprendiCes se
pongan al día
secomentará a
la instructo

Olga
Olga Judith
Ramirez

CISM - SENA SI N/A

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.
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ANEXOS
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ACTA No. 2
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Maro Fidel Suarez y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 29 Noviembre 2024 HORA INICIO:

11:00 am
HORA FIN:
12:00 m

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2698918 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2698918 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Marco
Fidel Suarez.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2698918 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Maro Fidel Suarez. De acuerdo a la
asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices
estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia
una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin
de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Maro Fidel Suarez, acordaron que el aprendiz
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realizaría 344 horas en empresa, 520 horas asignadas a la feria empresarial y actividades
de la IE Maro Fidel Suarez correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos
de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de
documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1XvW_oepYcLpWoNKUWXAkupE0c0qrf1_g?usp=s
haring que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los
aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

TIPO

DOCUMEN

TO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

T.I 1122513011
ADRIAN FELIPE ROJAS

BACCA
COMPLETO

T.I 1122513011
BRANDON RODRIGUEZ

MORENO
COMPLETO

T.I 1122516814
CAMILO ANDRES DIAZ

CASTRO
COMPLETO

T.I 1122520912
CHARI TATIANA PARDO

CALDERON
COMPLETO

C.C. 1122514439
DALISON TATIANA

CONTRERAS GIRALDO
COMPLETO

T.I 1121864661
DANNA VALENTINA

DUCUARA AGUILAR
COMPLETO

T.I 1123803718
HAROLD DIEGO

GONZALEZ GIRALDO
COMPLETO

T.I 1029520626
IVETH DANIELA SORACA

MORENO
COMPLETO
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C.C. 1029982362
JERSON ENRIQUE

ESCOBAR SANCHEZ
COMPLETO

T.I 1123436623
JERSSON ESTEBAN

TORRES BETANCOURT
COMPLETO

C.C. 1121858015
JUAN DAVID ARCILA

CHIPIAJE
COMPLETO

C.C. 1122511244
KEVIN STIVEN

MARROQUIN GUTIERREZ
COMPLETO

CC 1122515279
LEYDI YURANI SABOGAL

RENTERIA
COMPLETO

PPT 5924984
LIZETH ALEJANDRA

BARAZARTE TORO
COMPLETO

T.I 1054549074
LUNA GERALDINE

PEDROZA NORIEGA
COMPLETO

C.C. 1122920961
MARIA ISABEL ROJAS

BUSTOS
COMPLETO

C.C. 1122510977
MARLY DANIELA

MENDOZA GONZALEZ
COMPLETO

T.I 1121866563
MARYI PAOLA MORA

BARRERA
COMPLETO

T.I 1122924983
MICHELL YARITZA

RAMIREZ LAVERDE
COMPLETO

PPT 6076791
MIGUEL ANGEL SANCHEZ

ALVAREZ
COMPLETO

T.I 1121862263
NIKOL TATIANA URREGO

QUINTERO
COMPLETO

T.I 1121850882
NIXON JULIAN TORRES

BUSTOS
COMPLETO
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T.I 1105057344

PAOLA ANDREA

JACANAMEJOY

JANSASOY

COMPLETO

C.C. 1117498663
PAULA ANDREA SILVA

FLOREZ
COMPLETO

T.I 1013344116
ROSARIO DEL PILAR DIAZ

BEDOYA
COMPLETO

T.I 1121865620
SAMANTA LONDOÑO

RICO
COMPLETO

T.I 1122925543
SAMUEL STEBAN SILVA

NUÑEZ
COMPLETO

T.I 1122517012
SHAROL JINETH DIAZ

TRUJILLO
COMPLETO

T.I 1067164350
SNEIDER DE JESUS

CORREA BALLESTERO
COMPLETO

T.I 1122927665
YULITZA ALEJANDRA

PEREZ BELLO
COMPLETO

T.I 1123436623
JERSON ESTEBAN

TORRES
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

TIPO

DOCUMENTO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

C.C.
112251079

1

HEIDY NATALIA

TORRES MARTINEZ

Anexos deben ir

en PDF

Falta certificación

T.I
112343664

4

JESSAY VALENTINA

MONTAÑEZ URUEÑA

Actualizar último

023 con el nuevo

formato
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C.C.
107917439

9

KEVIN SANCHEZ

MUÑOZ

Las bitacoras se

ven borrosas

El 2 y ultimo

023 lo coloco

como CONTRATO

y es PASANTIA

Falta 5,6

bitacora

Falta certificación

CC
112251399

4

MARI MARCELA

CASTRO MEDINA

Revisar bitacoras

se ven cortadas

Los 023 falta

firmas

C.C.
112250876

4

VICTORIA CULMA

ARDILA

La evidencia

fotografica debe

ir en pdf y unidas

a la bitacora

Falta 2, 3 , 4 Y

5bitacora

Falta 1,2,3 023

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 30 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 4 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 29/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
 1 aprendiz estan pendientes con varias observaciones, firma dejefe en mas de 2

bitacoras, 023 faltantes por cargar
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Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Luz Stella Rey CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS



GOR-F-084 V02



GOR-F-084V02



GOR-F-084 V02



GOR-F-084 V02

ACTA No. 2
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución
educativa Antonio Ricaurte CASD y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 29 Noviembre 2024 HORA INICIO:

9:00 a.m
HORA FIN:
10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700699 del técnico en CONTABILIZACIÓN DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de la Institución Educativa Antonio Ricaurte
CASD.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de la
ficha 2700699 del técnico de CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS en la Institución Educativa Antonio Ricaurte CASD.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700699 del técnico
CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS en la Institución
Educativa Antonio Ricaurte CASD. De acuerdo a la asignación durante el año 2024 se
realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban ejecutando su etapa
productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una conversación constante
con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de que este proceso se
desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento
al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la educación media y GFPI-G-
040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso formativo del SENA.
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Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Antonio Ricaurte CASD, acordaron que el
aprendiz realizaría 240 horas en empresa, 624 horas asignadas a la feria empresarial y
actividades de la IE Antonio Ricaurte CASD correspondientes a la aplicación de
conocimientos adquiridos de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la
recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1kxmXRF3k5djeCMPxSBHYBS7iDcnkL82N que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NOMBE APRENDIZ OBSERVACIÓN

ACOSTA GARCIA YIRNEY TATIANA COMPLETO

ALBORNOZ GRIMALDO LUNA VALENTINA COMPLETO

AVENDAÑO CASTALEDA VALERIN

FERNANDA
COMPLETO

BEDOYA SANCHEZ ANGELA MARIANA COMPLETO

CABALLERO ARENAS ANDRES FELIPE COMPLETO

CABALLERO OTALORA KAROLL ESTEFANY COMPLETO

CADENA ORJUELA LESLY YULIANA COMPLETO

CAICEDO MOLANO JUAN DAVID COMPLETO

CASTRO QUIÑONES SARA JHULIETH COMPLETO

CORDOBA HERNANDEZ SAMUEL JOSE COMPLETO

CORTES AYALA NALLY XIOMARA COMPLETO

DURAN LINARES VALERY SAILET COMPLETO

GARCIA MAYORGA HECTOR DAVID COMPLETO

GUERRA GONZALEZ SALOME COMPLETO

JIMENEZ ARIZA DARKIN EDUARDO COMPLETO
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LINARES LEON YIREW ISABELLA COMPLETO

LOPEZ REY YULIANA VALENTINA COMPLETO

MANCERA VELOZA JESSICA YUMALAI COMPLETO

MORALES GARCIA JHON ALEXANDER COMPLETO

MORALES PABON ISABELLA COMPLETO

MORENO CASTRO EMANUEL DAVID COMPLETO

RESTREPO GRAJALES JAINER YULIAN COMPLETO

RINCON PEREZ GENNSY JHASBLEIDY COMPLETO

TOVAR BARRERA DAVID ALBERTO COMPLETO

VARGAS AGUIRRE VALENTINA COMPLETO

VELOSA AGUDELO LAURA DAYANA COMPLETO

VIGOYA CATAÑO LUISA YULIANA COMPLETO

VILLA LOPEZ DAVID ESTEBAN COMPLETO

ZAMORA RIVEROS CRISTIAN ARMANDO COMPLETO

Maidy Melyza Chavarría Misas COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES NO CARGARON INFORMACIÓN

NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

CAMACHO GIL EVA SANDRYK No ha cargado nada

VILLAMIL MURCIA KEVIN SANTIAGO NO ESTA EN EL SENA

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive se puede observar que:
 25 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 2 aprendices tienen alguna observación para cumplir con los lineamientos que solicita el

SENA para corroborar la ejecución de la etapa productiva.
 1 aprendiz no cargo nada de información a drive aunque fue a empresa desarrollo las

240 horas, no ha cargado las bitacoras, 023 y certificación de la empresa a hoy
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29/11/2024.
 1 aprediz no se encuentra realizando la técnica en la IE CASD.

Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA
APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI

La mayoria de
aprendices se
encuentran al

día con
documentación

etapa
productiva.

SANDRA
PATRICIA

RODRIGUEZ
CISM - SENA SI
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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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Nuestra Señora de la sabiduria y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 27 Noviembre 2024 HORA INICIO:

6:00 pm
HORA FIN:
8:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2717706 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2717706 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Nuestra
Señora de la Sabiduria.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2717706 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Nuestra Señora de la sabiduria. De
acuerdo a la asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los
aprendices estaban ejecutando su etapa productiva, se realizo proyecto productivo en la
Institución Educativa, donde se realizo finalmente una exposición y feria al interior de las
instalaciones, la cual se desarrollo y ejecuto con los lineamiento establecidos en GC-F -005
V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Nuestra Señora de la sabiduria, acordaron que
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el aprendiz inicialmente iban a realizar práctica en empresa, pero por gestión de ARL y no
tener convenios activos con empresa posteriormente se decidio realizar proyecto
productivo con el fin de garantizar que los aprendices ejecutaran la etapa productiva.
Como estrategia en la recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://colsabiacacias-
my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?
ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F
CERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989 creado por el
docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)

RELACIÓN APRENDICES QUE DESARROLLARON SU PROYECTO PRODUCTIVO

ID No ID NOMBRE APELLIDO

TI 1013038011 JUAN JOSE CORDOBA RODRIGUEZ

TI 1018436561 NICOLAS CABALLERO PARRA

TI 1019992504 DANNA

CATALINA

LOZANO SUAREZ

TI 1023889348 LAURA SOFIA MARTINEZ CARRILLO

TI 1025536652 CAROLINA SARMIENTO SARMIENTO

TI 1029985843 ALVARO JOSE OSPINA PINTO

TI 1029986077 JUAN DAVID MARTINEZ RAMIREZ

TI 1029986126 DANIELA SOFIA RODRIGUEZ ROMERO

TI 1029986656 NIKOL DAYANA MANTILLA CHAUX

TI 1029986912 FAYBER YULIAN BERMUDEZ CELIS

TI 1029987257 CARLOS ANDRES GOMEZ LOPEZ

TI 1029987732 DAIRA YANICK GARAVITO CELIS

TI 1029988422 MARIAM SOFIA CACERES OLARTE

TI 1029988500 JUAN CAMILO MEDINA FONSECA

TI 1031654632 DANNA LUCIA TRIANA LOAIZA

TI 1033101901 SARAH ISABELLA ERAZO PATIÑO

https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
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TI 1034296219 ELIANA SOFIA CHAMAT PEREZ

TI 1058353917 SARAH SOFIA VELASCO MORA

TI 1118368845 DANNA SOFIA SUAREZ VELASQUEZ

TI 1120818353 JUAN JOSE BENITO PLAZAS

TI 1121851297 JACK DILAN TORRES CLAVIJO

TI 1121858919 CAROL DANIELA RIASCOS CASTRO

TI 1122124079 SAMUEL

ESTEBAN

LINARES HERNANDEZ

TI 1122124373 SARA SOFIA ROMERO QUEVEDO

TI 1122125212 IVAN FELIPE LAGUNA LOZANO

TI 1122125628 LUIS FELIPE LEON SANGUINO

TI 1122125956 NICOLAS STEVE NARANJO VEGA

TI 1122516885 LUSSIANA GARCIA ROJAS

TI 1122517662 SERGIO

ALEJANDRO

SAMPER RUIZ

TI 1122925259 SAMUEL PANQUEVA PARTAGAZ

TI 1123436089 VALERIA HOLGUIN PULIDO

TI 1123436442 ZAIRA SOFIA LUENGAS AMADO

TI 1123436508 OLIBET ZAFHIR DIAZ TEJADA

TI 1123804151 SANTIAGO MORENO GOMEZ

TI 1124821448 JUAN ESTEBAN CAICEDO DAZA

TI 1145224989 DANNA SOFIA PEDRAZA CUBILLOS

PPT 1208225 FABIANA

ALEJANDRA

RANGEL NUÑEZ

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, 37 aprendices se encuentran con la documentación al
día para proceder por parte del instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la
plataforma de sena sofia.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
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documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Jasbleidy
Gonzalez

CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución
educativa Alberto Lleras Camargo y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 20 Noviembre 2024 HORA INICIO:

2:00 p.m
HORA FIN:
3:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2698910 del técnico en CONTABILIZACIÓN DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de la Institución Educativa Alberto Lleras
Camargo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2698910 del técnico de CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS en la Institución Educativa Alberto Lleras Camargo.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2698910 del técnico
CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS en la Institución
Educativa Alberto Lleras Camargo. De acuerdo a la asignación durante el año 2024 se
realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban ejecutando su etapa
productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una conversación constante
con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de que este proceso se
desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento
al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la educación media y GFPI-G-
040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso formativo del SENA.
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Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Alberto Lleras Camargo, acordaron que el
aprendiz realizaría 400 horas en empresa, 464 horas asignadas a la feria empresarial y
actividades de la IE Alberto Lleras Camargo correspondientes a la aplicación de
conocimientos adquiridos de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la
recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1kxmXRF3k5djeCMPxSBHYBS7iDcnkL82N que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

No

DOCUMENTO
NOMBE APRENDIZ OBSERVACIÓN

1123437368 Adrian Alexis Forero Lancheros COMPLETO

1116786376 Ashlyn Nicoll Diaz González COMPLETO

1122518198 Aura Sofía González Castillo COMPLETO

1122517560
Diego Alexander Baquero

Castañeda
COMPLETO

1120568908 Harold Davis Ibañez Fuentes COMPLETO

1123436894 Jefferson Stiven Contreras Arcila COMPLETO

1122518272 Jhon Emanuel Gomez Correa COMPLETO

1122924858 Johan David Lopez Corredor COMPLETO

1122519648 Johan Sebastián Díaz Castro COMPLETO

1122518313
Juan Sebastian Parrado

Machado
COMPLETO

1029987910 Juan Sebastian Ruiz Oviedo COMPLETO

1121863124
Karol Dayanny Hernandez

Esquivel
COMPLETO

1122513155 Laura Valentina Gutiérrez COMPLETO
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Ramírez

1122124006 Liceth Yurany Cubides Galindo COMPLETO

1123518467
Madeleine Vanessa Palacios

Lozano
COMPLETO

1029985741 Maria Juanita Mican Solano COMPLETO

1123436228
Michael Esneider Ochoa

Ramirez
COMPLETO

1029988729 Nicoll Alejandra Leon Cabrera COMPLETO

1016948709 Sergio Daniel Briceño Ruiz COMPLETO

1123436292 Sneider Perez Fonseca COMPLETO

1123435162
Tomas Esteban Santamaria

Mendoza
COMPLETO

1074131684
Weslly Geraldinne Gómez

Gómez
COMPLETO

1122925042 Yesmi Yurley Pantoja Perez COMPLETO

1029984233
Zharyck Meritxell Manrique

Falla
COMPLETO

1122924017 Yulieth Sofia Arce Avendaño COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES NO CARGARON INFORMACIÓN

No

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1122924962 Juan Felipe Diaz Marulanda No cargo nada

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive se puede observar que:
 25 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 1 aprendiz no cargaron nada de información al drive por lo que no cumple con los
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lineamientos que solicita el Servicio Nacional de Aprendizaje para validar la ejecución de
etapa productiva.

Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA
APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Jennifer Andrea
Alcazar Parrado CISM - SENA SI

La mayoria de
aprendices se
encuentran al

día con
documentación

etapa
productiva.

Luz Mery
Figueroa

CISM - SENA SI
N/A
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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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Maro Fidel Suarez y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 27 Noviembre 2024 HORA INICIO:

5:00 pm
HORA FIN:
6:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2698918 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2698918 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Marco
Fidel Suarez.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2698918 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Maro Fidel Suarez. De acuerdo a la
asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices
estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia
una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin
de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Maro Fidel Suarez, acordaron que el aprendiz



GOR-F-084V02

realizaría 344 horas en empresa, 520 horas asignadas a la feria empresarial y actividades
de la IE Maro Fidel Suarez correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos
de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de
documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1XvW_oepYcLpWoNKUWXAkupE0c0qrf1_g?usp=s
haring que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los
aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

TIPO

DOCUMEN

TO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

T.I 1122513011
ADRIAN FELIPE ROJAS

BACCA
COMPLETO

T.I 1122513011
BRANDON RODRIGUEZ

MORENO
COMPLETO

T.I 1122516814
CAMILO ANDRES DIAZ

CASTRO
COMPLETO

T.I 1122520912
CHARI TATIANA PARDO

CALDERON
COMPLETO

T.I 1121864661
DANNA VALENTINA

DUCUARA AGUILAR
COMPLETO

T.I 1123803718
HAROLD DIEGO

GONZALEZ GIRALDO
COMPLETO

T.I 1029520626
IVETH DANIELA SORACA

MORENO
COMPLETO

C.C. 1029982362
JERSON ENRIQUE

ESCOBAR SANCHEZ
COMPLETO
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T.I 1123436623
JERSSON ESTEBAN

TORRES BETANCOURT
COMPLETO

C.C. 1121858015
JUAN DAVID ARCILA

CHIPIAJE
COMPLETO

CC 1122515279
LEYDI YURANI SABOGAL

RENTERIA
COMPLETO

PPT 5924984
LIZETH ALEJANDRA

BARAZARTE TORO
COMPLETO

C.C. 1122920961
MARIA ISABEL ROJAS

BUSTOS
COMPLETO

C.C. 1122510977
MARLY DANIELA

MENDOZA GONZALEZ
COMPLETO

T.I 1121866563
MARYI PAOLA MORA

BARRERA
COMPLETO

PPT 6076791
MIGUEL ANGEL SANCHEZ

ALVAREZ
COMPLETO

T.I 1121862263
NIKOL TATIANA URREGO

QUINTERO
COMPLETO

T.I 1121850882
NIXON JULIAN TORRES

BUSTOS
COMPLETO

C.C. 1117498663
PAULA ANDREA SILVA

FLOREZ
COMPLETO

T.I 1121865620
SAMANTA LONDOÑO

RICO
COMPLETO

T.I 1122925543
SAMUEL STEBAN SILVA

NUÑEZ
COMPLETO

T.I 1122517012
SHAROL JINETH DIAZ

TRUJILLO
COMPLETO
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T.I 1067164350
SNEIDER DE JESUS

CORREA BALLESTERO
COMPLETO

T.I 1122927665
YULITZA ALEJANDRA

PEREZ BELLO
COMPLETO

T.I 1123436623
JERSON ESTEBAN

TORRES
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

TIPO

DOCUMENTO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

C.C. 1122514439
DALISON TATIANA

CONTRERAS GIRALDO

Faltan anexos o

evidencias

fotograficas en

todas las bitacoras

2, 3 023

C.C. 1122510791
HEIDY NATALIA TORRES

MARTINEZ

Anexos deben ir

en PDF

Falta certificación

C.C. 1079174399 KEVIN SANCHEZ MUÑOZ

Convertir en PDF

evidencia de la 3

bitacora

Ojo si es contrato

de aprendizaje las

bitacoras son

MENSUAL, debe

hacer mensual lo

que duro por

contrato de

aprendizaje y el

restante de horas
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divirla por horas

en PASANTIA

C.C. 1122511244
KEVIN STIVEN

MARROQUIN GUTIERREZ

Volver a escanear

certificado que se

vea mas nitido

T.I 1054549074
LUNA GERALDINE

PEDROZA NORIEGA

Falta 2,3 023

Convertir en PDF

los anexos

T.I 1105057344
PAOLA ANDREA

JACANAMEJOY JANSASOY
Falta certificacion

T.I 1013344116
ROSARIO DEL PILAR DIAZ

BEDOYA

Falta nombre, NIT,

correo de la

empresa. Nombre

den la 1, 2 bitacora

Falta

observaciones del

aprendiz, jefe e

instructor al

finalizar el último

023

Falta 6 bitacora,

último 023,

certificación

T.I 1123436644
JESSAY VALENTINA

MONTAÑEZ URUEÑA

Falta firmas en la

2, 3,4,5 y 6

bitacoras, 023 la

evidencia

fotografica debe ir

en pdf

Los 023 no estan
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diligenciados lo de

valoracion, ni tiene

firmas

CC 1122513994
MARI MARCELA CASTRO

MEDINA

Falta firma de jefe

1, 2 bitacora

Falta 2,3,4,5 y 6

bitacora

Falta 1,2 y 3 023

Falta certificacion

empresa

T.I 1122924983
MICHELL YARITZA

RAMIREZ LAVERDE

Imprimir las

bitacoras y

volverlas a

escanear para que

no se vea montada

las imagenes

C.C. 1122508764 VICTORIA CULMA ARDILA

La evidencia

fotografica debe ir

en pdf y unidas a

la bitacora

Falta 2, 3 y 4

bitacora

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 25 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 7 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 27/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
 4 aprendices estan pendientes con varias observaciones, firma dejefe en mas de 2
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bitacoras, 023 faltantes por cargar
Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Luz Stella Rey CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Playa Rica y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 07 Noviembre 2024 HORA INICIO:

6:00 pm
HORA FIN:
8:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2699490 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2699490 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Playa
Rica.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2699490 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Playa Rica. De acuerdo a la
asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices
estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia
una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin
de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Adventist, acordaron que el aprendiz realizaría
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352 horas en empresa, 512 horas asignadas a la feria empresarial y actividades de la IE
Playa Rica correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos de la tecnica de
asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de documentación solicitada
se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1m4VqTxr1sgBn13jACZGwEMxWib3ur1kz que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

ID No ID NOMBRE COMPLETO

TI 1014209612 UVERNEIL BARRAGAN MORA
TI 1140917617 MAGDIELLE SOFIA BERMUDEZ LARROTA
TI 1122515192 LUIS GABRIEL BERTEL MONTERROSA
TI 1122529151 WILFRAN ANDRES CAÑAS PEREZ
TI 1123436297 DAVID SANTIAGO ECHAVARRIA CUADRADO
TI 1029985419 LAURA ALEJANDRA GOMEZ AGREDO
TI 1121844756 LESLY NAYIRETH GUALTEROS GUTIERREZ
TI 1029987438 ANGEL SMITH HERNANDEZ GIL
TI 1122518825 KAREN TALIANA HERRERA VELASQUEZ
TI 1017174026 ANA SOFIA ISAZA VILLALOBOS
TI 1121850045 OSCAR EDUARDO LONDOÑO DUQUE
TI 1122518309 JHOEL FELIPE LOZANO VALBUENA
TI 1123434623 ANGEL SANTIAGO MANRIQUE SUAREZ
TI 1121864761 GENSY KARINA MARTINEZ GARCIA
TI 1123804929 JAMES ALBEIRO MOLINA GARCIA
TI 1122516162 MARIANA SOFIA MONROY SANTIAGO
TI 1122516280 MARIA ANGEL MOSQUERA PRADA
TI 1122925083 VALERY DAYAN PARDO ROMERO
TI 1123436176 MARIANA VALENTINA RAMIREZ CIFUENTES
TI 1122517880 JUAN JOSE RINCON BRIÑEZ
TI 1121205592 MELBA KARIME RUCOBA ARANCIBIA

P.P.T 6169010 DAILYN ORIANA VALLADARES SANTIAGO
T.I 1140915637 DAYRON SANTIAGO VILLA LOPEZ
T.I 1014668429 JULITZA VIVEROS TACHA
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CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, 24 aprendices se encuentran con la documentación al
día para proceder por parte del instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la
plataforma de sena sofia.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Patricia
Gutierrez

CISM - SENA SI N/A

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.
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Nuestra Señora de la sabiduria y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 27 Noviembre 2024 HORA INICIO:

6:00 pm
HORA FIN:
8:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700130 del técnico en Asistencia Administrativa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700130 del técnico de Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Nuestra
Señora de la Sabiduria.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700130 del técnico
Asistencia Administrativa en la Institución Educativa Nuestra Señora de la sabiduria. De
acuerdo a la asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los
aprendices estaban ejecutando su etapa productiva, se realizo proyecto productivo en la
Institución Educativa, donde se realizo finalmente una exposición y feria al interior de las
instalaciones, la cual se desarrollo y ejecuto con los lineamiento establecidos en GC-F -005
V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Nuestra Señora de la sabiduria, acordaron que
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el aprendiz inicialmente iban a realizar práctica en empresa, pero por gestión de ARL y no
tener convenios activos con empresa posteriormente se decidio realizar proyecto
productivo con el fin de garantizar que los aprendices ejecutaran la etapa productiva.
Como estrategia en la recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://colsabiacacias-
my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?
ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F
CERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989 creado por el
docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)

RELACIÓN APRENDICES QUE DESARROLLARON SU PROYECTO PRODUCTIVO

ID No ID NOMBRE APELLIDO

TI 1019843844 JUAN PABLO TINOCO URRIAGO

TI 1023303498 ANA SOFIA CORTES VEGA

TI 1023892058 MATTHEW

CAMILO

MONTOYA BARRAGAN

TI 1025536043 ISABELLA RODRIGUEZ TELLEZ

TI 1028864208 NATALY DANIELA RAMIREZ AGUDELO

TI 1029985797 GABRIELA BALLEN VILLALOBOS

TI 1029986481 MARIA JOSE BAQUERO ACOSTA

TI 1029986541 ANA SOFIA PAEZ HERNANDEZ

TI 1029986570 GUSTAVO JOSE LESMES VARGAS

TI 1029986693 JUAN ANDRES BENAVIDES ROJAS

TI 1029987350 DAYANA LIZETH MARTINEZ USECHE

TI 1029987799 JOHIS ALEJANDRO GARCIA MENDIETA

TI 1029988623 JUAN DAVID VELASQUEZ ROMERO

TI 1034519378 ANTONIA CASTILLO GUEVARA

TI 1052840467 NICOLAS

FERNANDO

SOLANO CAMARGO

TI 1072647148 YULI DAYANNA MORALES SANCHEZ

https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
https://colsabiacacias-my.sharepoint.com/personal/juan_bejarano_colsabi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fjuan%5Fbejarano%5Fcolsabi%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCERTIFICACION%202024%2FFICHA%202717706%2FTI%5F1145224989
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TI 1088830488 LAURA SOFIA LADINO LOMBANA

TI 1097496538 MARIA

VALENTINA

ORDOÑEZ PRIETO

TI 1118830975 JUAN DAVID JULIO NOVOA

TI 1120818295 MARIA PAULA CASTILLO ARCE

TI 1120818323 JUAN JOSE ECHEVERRY REY

TI 1120818334 VALENTINA HENAO REY

TI 1120818341 MARIO

GUILLERMO

SALCEDO MUÑOZ

TI 1122123708 MARIANA ROMERO CEPEDA

TI 1122125093 MARIA JOSE CUESTAS VALENCIA

TI 1122125147 JUAN ANDRES PINEDA RODRIGUEZ

TI 1122127031 SOFIA DANIELA PORRAS MURCIA

TI 1122514160 JORGE LUIS PEÑUELA VILLA

TI 1122515837 MARIA JIMENA BELTRAN PINEDA

TI 1122530146 LAURA SOFIA BOBADILLA BAQUERO

TI 1122924841 VALERIN

ALEXANDRA

LUNA BELTRAN

TI 1122925103 MARIA JOSE TRIANA CHAVES

TI 1122925483 DANNA

ALEJANDRA

VARGAS ORTIZ

TI 1123437055 SARA SANDOVAL RODRIGUEZ

TI 1123805092 SAMUEL

EDUARDO

CARDONA PINZON

TI 1123805105 CARLOS JAVIER BARRETO BERNATE

TI 1146124474 JOSE MIGUEL BAQUERO SAENZ

CONCLUSIONES
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De acuerdo a lo revisado en el drive, 37 aprendices se encuentran con la documentación al
día para proceder por parte del instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la
plataforma de sena sofia.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Jasbleidy
Gonzalez

CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS



GOR-F-084 V02



GOR-F-084V02



GOR-F-084 V02

ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Eduardo Carranza y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 26 Noviembre 2024 HORA INICIO:

4:00 pm
HORA FIN:
5:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700681 del técnico en Asesoria Comercial.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha2700681 del técnico de Asesoria Comercial en la Institución Educativa Eduardo
Carranza.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700681 del técnico
Asesoria Comercial en la Institución Educativa Eduardo Carranza. De acuerdo a la
asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices
estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia
una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin
de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Eduardo Carranza, acordaron que el aprendiz
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realizaría 440 horas en empresa, 444 horas asignadas a la feria empresarial y actividades
de la IE Eduardo Carranza correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos
de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de
documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/16j65Vc3-ONq6Rcx2T2ZdYPsvxf-
g9vAY?usp=drive_link que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de
whatsapp de los aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

TIPO

DOCUMENTO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI 1042853582
ESTEFANIA CARDONA

MENESES
COMPLETO

TI 1034304759
KEVIN ANDRES

PUENTES TORRES
COMPLETO

TI 1029984099
JULIAN ANDRES

GUEVARA HAMON
COMPLETO

TI 1126431505
SHANTAL DUQUE

VIELMA
COMPLETO

TI 1122923545
DAURA ZAMARA

GONZALEZ
COMPLETO

TI 1029985670 PAULA ANDREA PAEZ COMPLETO

TI 1127385687
TALIANNA ANDREA

ALVAREZ
COMPLETO

TI 1029985006
ABRIL JULIANA

DURANGO
COMPLETO
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TI 1029986431
JOSE DAVID DAZA

NAUSA
COMPLETO

TI 1121864660
JUANA VALENTINA

GUZMAN
COMPLETO

CC 1122507784
WILLIAM FERNANDO

BRICEÑO GALINDO
COMPLETO

TI 1122518684
MICHELLE TALIANA

MOJICA
COMPLETO

TI 1120564110
JULIETH CAROLINA

ARANGO HERRAN
COMPLETO

CC 1123801903
YURLEY CAMILA ARIAS

REYES
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1022958531
NICOLE DAYAN RODRIGUEZ

SANCHEZ

Las evidencias y bitacoras

(la bitacora debe ser

vertical) deben estar en

PDF

1122516567
GELEN NATALIA CHAVEZ

CARDONA
Falta 1,2,3 023

1014668798 JOSEPH NOVA HERNANDEZ

Falta firma de jefe,en 1, 2,3

bitacora

Falta 1.2 023

Falta 6 bitacora, último 023

y certificación
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1123433858
YULIETH STEFANIA LOPEZ

GUTIERREZ

Organizar las evidencias

por bitacora y ojo que las

fotos tienen marca de agua

y todas son de junio,

alguna de mayo

Falta 1,2,3 023

1029986037
JUAN DAVID CARRILLO

DAZA

El segundo y último 023

deben actualizarlo con el

nuevo formato

Falta último 023

Falta firma de jefe en 1

hoja jefe del 1 023

Falta certificación

1029985872
ESTIVEN RODRIGUEZ

GOMEZ

Falta evidencia en todas las

bitacoras

1122518491 LESLHY MARIANA CORTES
Falta firma aprendiz y jefe

en el 2 023
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1122516819 SARA SOFIA QUINTERO

Faltan anexos,

Cargo 3 veces el mismo

023. Falta 1 023 que va con

el formato anterior y el 2

023 va con el nuevo

formato,el formato que

esta cargado esta bien para

el 3 023

1122517425
ANDRES FELIPE BERNAL

LOPEZ

Revisar EL 1 Y 2 023 se

desorganizo

Falta observaciones al final

del formato 023 del jefe,

aprendiz e instructor

1122519283 SHARICK BAQUERO
Falta firma jefe, aprendiz en

los 3 023

1120565215
SHARIF MICHEL BELTRAN

MOSQUERA

Convertir en PDF

EVIDENCIA, 1,2,3,4,5

BITACORA,

Falta firma del jefe 1 Y 2

023
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LAURA JIMENA LEYTON

AREVALO

Falta mayores observación

de la instructora en el

último 023

1029986508
ALISON MARIAN

HERNANDEZ

Revisa coloco mi firma

donde es la firma del jefe.

Falta firma jefe en 1,2 023

Falta observacion jefe,

aprendiz al finalizar el 3

023

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 14 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 13 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 26/11/2024

en el drive quedan con algun pendiente
Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
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/DECISIÓN PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Silvia Guzman

Londoño
CISM - SENA SI N/A

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Eduardo Carranza y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 29 Noviembre 2024 HORA INICIO:

10:00 am
HORA FIN:
11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700681 del técnico en Asesoria Comercial.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha2700681 del técnico de Asesoria Comercial en la Institución Educativa Eduardo
Carranza.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN
La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta, asigno
a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y seguimiento a la
etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700681 del técnico Asesoria Comercial en la
Institución Educativa Eduardo Carranza. De acuerdo a la asignación durante el año 2024 se
realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban ejecutando su etapa
productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una conversación constante con
los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de que este proceso se desarrollará y
ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-
F-004 V2 Manual de articulación SENA con la educación media y GFPI-G-040 V1 Guía
desarrollo de etapa productiva en el proceso formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Eduardo Carranza, acordaron que el aprendiz
realizaría 440 horas en empresa, 444 horas asignadas a la feria empresarial y actividades
de la IE Eduardo Carranza correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos
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de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de
documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/16j65Vc3-ONq6Rcx2T2ZdYPsvxf-
g9vAY?usp=drive_link que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de
whatsapp de los aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

TIPO

DOCUMENTO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

TI 1042853582
ESTEFANIA CARDONA

MENESES
COMPLETO

TI 1034304759
KEVIN ANDRES

PUENTES TORRES
COMPLETO

TI 1029984099
JULIAN ANDRES

GUEVARA HAMON
COMPLETO

TI 1126431505
SHANTAL DUQUE

VIELMA
COMPLETO

TI 1122923545
DAURA ZAMARA

GONZALEZ
COMPLETO

TI 1029985670 PAULA ANDREA PAEZ COMPLETO

TI 1127385687
TALIANNA ANDREA

ALVAREZ
COMPLETO

TI 1122516567
GELEN NATALIA

CHAVEZ CARDOZO
COMPLETO

TI 1029985006
ABRIL JULIANA

DURANGO
COMPLETO
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TI 1029986431
JOSE DAVID DAZA

NAUSA
COMPLETO

TI 1121864660
JUANA VALENTINA

GUZMAN
COMPLETO

CC 1122507784
WILLIAM FERNANDO

BRICEÑO GALINDO
COMPLETO

TI 1029986037
JUAN DAVID CARRILLO

DAZA
COMPLETO

TI 1122518684
MICHELLE TALIANA

MOJICA
COMPLETO

1122518491
LESLHY MARIANA

CORTES
COMPLETO

TI 1120564110
JULIETH CAROLINA

ARANGO HERRAN
COMPLETO

CC 1123801903
YURLEY CAMILA ARIAS

REYES
COMPLETO

TI 1122517425
ANDRES FELIPE BERNAL

LOPEZ
COMPLETO

TI 1122519283
SHARIK DAYANA

BAQUERO TOQUICA
COMPLETO

TI 1120565215
SHARIF MICHEL

BELTRAN MOSQUERA
COMPLETO

TI 1029988706
LAURA JIMENA LEYTON

AREVALO
COMPLETO

TI 1029986508
ALISON MARIAN

HERNANDEZ
COMPLETO

TI 1068419798
KAROL JULIANA

SEGURA GONZALEZ
COMPLETO
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TI 1123804442
BRIANA SOFIA

CUBILLOS QUIROGA
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1022958531
NICOLE DAYAN RODRIGUEZ

SANCHEZ

Volver a escanear 5 y 6

bitacora se ve cortada

1014668798 JOSEPH NOVA HERNANDEZ
Falta 1.2 023

Falta último 023

1123433858
YULIETH STEFANIA LOPEZ

GUTIERREZ
Falta 1,2,3 023

1029985872
ESTIVEN RODRIGUEZ

GOMEZ

Falta evidencia en todas las

bitacoras

1122516819 SARA SOFIA QUINTERO

Revisar falta 2 y 3 hoja del

2 023 va con el nuevo

formato

1029983443
LAURA XIMENA RIVEROS

RINCON

Revisar coloco fotos muy

grandes y desorganizadas

en la bitacora

Volver a escanear 3 023 se

ve borroso
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CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 24 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 6 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 29/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Silvia Guzman

Londoño
CISM - SENA SI N/A
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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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución
educativa Antonio Ricaurte CASD y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 26 Noviembre 2024 HORA INICIO:

7:00 p.m
HORA FIN:
8:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700699 del técnico en CONTABILIZACIÓN DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de la Institución Educativa Antonio Ricaurte
CASD.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de la
ficha 2700699 del técnico de CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS en la Institución Educativa Antonio Ricaurte CASD.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700699 del técnico
CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS en la Institución
Educativa Antonio Ricaurte CASD. De acuerdo a la asignación durante el año 2024 se
realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban ejecutando su etapa
productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una conversación constante
con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de que este proceso se
desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento
al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la educación media y GFPI-G-
040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso formativo del SENA.
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Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa Antonio Ricaurte CASD, acordaron que el
aprendiz realizaría 240 horas en empresa, 624 horas asignadas a la feria empresarial y
actividades de la IE Antonio Ricaurte CASD correspondientes a la aplicación de
conocimientos adquiridos de la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la
recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1kxmXRF3k5djeCMPxSBHYBS7iDcnkL82N que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NOMBE APRENDIZ OBSERVACIÓN

ACOSTA GARCIA YIRNEY TATIANA COMPLETO

AVENDAÑO CASTALEDA VALERIN FERNANDA COMPLETO

BEDOYA SANCHEZ ANGELA MARIANA COMPLETO

CABALLERO ARENAS ANDRES FELIPE COMPLETO

CABALLERO OTALORA KAROLL ESTEFANY COMPLETO

CADENA ORJUELA LESLY YULIANA COMPLETO

CAICEDO MOLANO JUAN DAVID COMPLETO

CASTRO QUIÑONES SARA JHULIETH COMPLETO

CORDOBA HERNANDEZ SAMUEL JOSE COMPLETO

CORTES AYALA NALLY XIOMARA COMPLETO

DURAN LINARES VALERY SAILET COMPLETO

GUERRA GONZALEZ SALOME COMPLETO

JIMENEZ ARIZA DARKIN EDUARDO COMPLETO

LINARES LEON YIREW ISABELLA COMPLETO

MANCERA VELOZA JESSICA YUMALAI COMPLETO

MORALES GARCIA JHON ALEXANDER COMPLETO

MORALES PABON ISABELLA COMPLETO
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MORENO CASTRO EMANUEL DAVID COMPLETO

RINCON PEREZ GENNSY JHASBLEIDY COMPLETO

TOVAR BARRERA DAVID ALBERTO COMPLETO

VARGAS AGUIRRE VALENTINA COMPLETO

VELOSA AGUDELO LAURA DAYANA COMPLETO

VIGOYA CATAÑO LUISA YULIANA COMPLETO

VILLA LOPEZ DAVID ESTEBAN COMPLETO

ZAMORA RIVEROS CRISTIAN ARMANDO COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

GARCIA MAYORGA HECTOR

DAVID

En el último 023 corrija fecha de

entrega y marco PARCIAL, debe ser

FINAL

RESTREPO GRAJALES JAINER

YULIAN

Organizar bitacoras y 023 que se

vean vertical

Las fotos deben estar unidos en un

solo PDF

Primer 023 parte final y es PARCIAL,

al final del formato es Villavicencio,

13 julio 2024

Segundo 023 al final del formato es

VILLAVICENCIO, 4 Agosto 2024

Cuarta bitacora tiene tachon, debe

cambiarlo, falta periodo 29 JULIO-4

AGOSTO y fecha de entrega

Falta control de horas
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RELACIÓN APRENDICES NO CARGARON INFORMACIÓN

NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

ALBORNOZ GRIMALDO LUNA VALENTINA No ha cargado nada

CAMACHO GIL EVA SANDRYK No ha cargado nada

LOPEZ REY YULIANA VALENTINA No ha cargado nada

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive se puede observar que:
 25 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 2 aprendices tienen alguna observación para cumplir con los lineamientos que solicita el

SENA para corroborar la ejecución de la etapa productiva.
 3 aprendiz no cargaron nada de información al drive por lo que no cumple con los

lineamientos que solicita el Servicio Nacional de Aprendizaje para validar la ejecución de
etapa productiva.

Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI

La mayoria de
aprendices se
encuentran al

día con
documentación

etapa
productiva. Los
aprendices que

quedan
pendientes que

tienen
observación se
informará a la
instructora

Sandra Patricia
para aprobar

etapa
productiva en
Sena Sofia

SANDRA
PATRICIA

RODRIGUEZ
CISM - SENA SI

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.
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución
educativa Arnulfo Briceño y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 29 Noviembre 2024 HORA INICIO:

7:00 p.m
HORA FIN:
8:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700816 del técnico en CONTABILIZACIÓN DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS de la Institución Educativa Arnulfo Briceño.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de la
ficha 2700816 del técnico de CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS en la Institución Educativa Arnulfo Briceño.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700816 del técnico
CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS en la Institución
Educativa Arnulfo Briceño. De acuerdo a la asignación durante el año 2024 se realizaron
visitas a las empresas donde los aprendices estaban ejecutando su etapa productiva, se
visito a la Institución Educativa y se mantenia una conversación constante con los
aprendices, docente par e instructor lider con el fin de que este proceso se desarrollará y
ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -005 V. 01 Reglamento al Aprendiz;
FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la educación media y GFPI-G-040 V1 Guía
desarrollo de etapa productiva en el proceso formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
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manifiesta que en la Institución Educativa Arnulfo Briceño, acordaron que el aprendiz
realizaría 440 horas en empresa, 424 horas asignadas a la feria empresarial y actividades
de la IE Arnulfo Briceño correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos de
la tecnica de asistencia administrativa. Como estrategia en la recolección de
documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1owDLqFuZzQ8mfVD1NdMJRtQGcuEfmD6U que
se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices,
donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

ID No

DOCUMENTO

NOMBRE

COMPLETO

OBSERVACIÓN

TI 1013604249
ACOSTA ACOSTA

MATEO
COMPLETO

TI 1123806007
ACOSTA LADINO

LAUDY YINETH
COMPLETO

TI 1122923819

AGUIRRE

PIÑEROS JUAN

MANUEL

COMPLETO

TI 1121866702
AGUIRRE ROJAS

ANGELA CAMILA
COMPLETO

TI 1011098808

AREVALO

TABORDA DIEGO

ANDRES

COMPLETO

TI

1029982295

ARGUELLES

ALZATE LAURA

ESTEFANY

COMPLETO

TI 1122517688 CEPEDA COMPLETO
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GUATAVA ANA

SOFIA

TI

1122514336

DONADO

VASQUEZ

SERGIO ANDRES

COMPLETO

ti

1123141670

GONZALEZ

GOMEZ

SHAROLL

FAISURE

COMPLETO

TI
1122518960

RIVAS BENITEZ

MARIA PAULA
COMPLETO

TI 1122514020

PARADA

MANRIQUE

JAVIER

COMPLETO

TI

1069726857

GUZMAN

MEDELLIN EINY

ALEJANDRA

COMPLETO

TI 1123436118

LAVADO

VELASQUEZ

KAREN

ESTEFANIA

COMPLETO

CC 1123861108

LONDOÑO

OCAMPO

GABRIEL

COMPLETO

TI 1123436483

MEZU PEÑA

SHARO

DAYANNA

COMPLETO

TI 1029984691
FLOREZ ARIAS

BREINER ANDRES
COMPLETO

TI 1073687459 OSPINA COMPLETO
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CARDONA

HELLEN

YARIZETH

TI 1122515978

PORTELA

RINCON LUISA

FERNANDA

COMPLETO

TI 1127384799

VIRGUEZ

ALBERTO YUDI

PAOLA

COMPLETO

TI 1028820084

GALINDO

PACHON DILAN

SEBASTIAN

COMPLETO

CC 1122920485
RIOS SANCHEZ

ERIKA LIZETH
COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

ID No DOCUMENTO NOMBRE
COMPLETO

OBSERVACIÓN

TI 1054547372 CRUZ CASTRO
MARLON STIVEN

Falta certificacion de
la empresa

TI 1014991350
GUATAQUIRA
PINILLA CAROL

SOFIA

Falta certificacion de
la empresa

TI 1071888980 ORTIZ CORTES JERI
CATALINA

Falta certificacion de
la empresa

TI 1123437043 TORRES RIAÑOS
DANIA VALENTINA

Falta certificación de
la empresa

TI

1122925366 CHIMBACO DIAZ
LORENA

*Falta evidencia
fotografica de 5 y 6

bitácora
Falta certificacion de

la empresa

TI 1120955465 ROMERO MARTINEZ
RONALD STIVEN

El 2 023 va con el
formato anterior

TI 1122516355 GONZALEZ Falta información
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MARTINEZ YAM
CARLOS

del jefe, periodo, No
ficha, nombre de la
técnica en todas las

bitacoras
Los 023 deben estar
separadas de la

bitacora
Falta 5, 6 bitacora, 3
023 certificacion

TI
1122518633 SILVA QUEVEDO

HERMES DAVID

Falta los 3 023
Falta certificacion de

la empresa

TI 1033098913 JEREZ CIFUENTES
JOHAN SEBASTIAN

Organizar los 3 023
(La segunda hoja va
de primeras en cada

formato

TI

1033102584 JEREZ CIFUENTES
LAURA VALENTINA

La 6 bitacora falta
firma jefe

Organizar los 3 023
(La segunda hoja va
de primeras en cada

formato

TI 1122925534 MUÑOZ QUIMBAY
DUVAN STIVEN

Falta firma aprendiz
al final de 3 023
Falta certificación

empresa

TI 1122517013
RODRIGUEZ

GUZMAN LIYEN
TALIANA

Falta 2 y 3 hoja en
1,2 y 3 023

TI 1122124704 RUIZ GARCIA
DANNA LUCIA

Falta firma jefe al
finalizar en el 1 y 2

023
Falta diligenciar las
observaciones del
jefe y aprendiz al
finalizar el 023

punto 4. Al iniciar
formato falta

nombre del aprendiz
El certificacion de la
empresa falta logo
de empresa, ese
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documento no tiene
fidelidad

CC 1043119171 PAVA GOMEZ JUAN
DAVID

Falta firma jefe,
instructor, fecha de
entrega, periodo en
las bitacoras. Revisar
bien las fechas en
todas las bitacoras
Las bitacoras y 023

deben ir en
documentos
separados
Falta anexos

La certificación es de
2 meses .... ojo
porque no

concuerda con
fechas en bitacoras

RELACIÓN APRENDICES NO CARGARON INFORMACIÓN

NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

GUTIERREZ HENAO JULIAN ANDRES
No ha cargado

documentos

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive se puede observar que:
 21 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 9 aprendices tienen alguna observación para cumplir con los lineamientos que solicita el

SENA para corroborar la ejecución de la etapa productiva.
 4 aprendices falta documento generado por la empresa donde realizaron la práctica

empresarial.
 1 Aprendiz debe bastantes documentospo cargar en el drive.
 1 aprendiz no cargaron nada de información al drive por lo que no cumple con los
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lineamientos que solicita el Servicio Nacional de Aprendizaje para validar la ejecución de
etapa productiva.

Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA
APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI

La mayoria de
aprendices se
encuentran al

día con
documentación

etapa
productiva. Los
aprendices que

quedan
pendientes que

tienen
observación se
informará a la
instructora
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Sandra Patricia
para aprobar

etapa
productiva en
Sena Sofia

SANDRA
PATRICIA

RODRIGUEZ
CISM - SENA SI

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Adventista y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 15 Noviembre 2024 HORA INICIO:

6:00 pm
HORA FIN:
7:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700144 del técnico servicios comerciales y financieros
de la Institución Educativa Adventista en la ciudad de Villavicencio.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700144 del técnico servicios comerciales y financieros en la Institución Educativa
Adventista.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700144 del técnico
servicios comerciales y financieros en la Institución Educativa Adventista. De acuerdo a la
asignación durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices
estaban ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia
una conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin
de que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
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manifiesta que en la Institución Educativa Adventist, acordaron que el aprendiz realizaría
440 horas en empresa y 424 horas asignadas a la feria empresarial. Como estrategia en la
recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/1gFh8KyvLYrpx-dxZjKwFqqa1EnFqcv72 que se
comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los aprendices, donde
se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1123805300 David Santiago Becerra Trujillo COMPLETO

1123436703 Dayra Valentina Murillo Moncada COMPLETO

1122515259 Edward Andrés Parrado Olarte COMPLETO

1029986076 Edwin Alejandro Ladino Lasso COMPLETO

1123804080 Evelyn Nicoll López Salgado COMPLETO

1029985948 Gabriela Acosta Acosta COMPLETO

1123435405 Janna Abdala Rojas COMPLETO

1029986181 Jhon Mario Escamilla Agudelo COMPLETO

1123804900 Jose Miguel Vargas Gallego COMPLETO

1023379817 Juan Camilo Restrepo Salgar COMPLETO

1121837740 Juan David Ramírez Hernández COMPLETO

1029988001 Juan Diego Rojas Guayara COMPLETO

1029987105 Karen Yulieth Parra Riobueno COMPLETO

1123805419 Karoll Sofia Espinosa Alvarez COMPLETO

1123436831
Laura Alejandra Peñaranda

Santamaria
COMPLETO

1012919294 Luisa Fernanda Diaz Marín COMPLETO

1034288041 Manuela Alejandra Rivera Luna COMPLETO

https://drive.google.com/drive/folders/1gFh8KyvLYrpx-dxZjKwFqqa1EnFqcv72
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1120361659 Paula Valentina Garavito Fernández COMPLETO

1120956083 Saira Valentina Vanegas Niño COMPLETO

1014998084 Sara Mariana Cubillos García COMPLETO

1124217181 Sheyla Vanessa Moreno Cano COMPLETO

1029985121 Valerie Tatiana Rico Mosquera COMPLETO

1104614354 Wendy Vanessa Cabuya Pérez COMPLETO

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive 23 aprendices se encuentran con la documentación al
día para proceder por parte del instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la
plataforma de sena sofia.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA
APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
entregaron los
documentos
solicitados
porel SENA

Lorena Plazas CISM - SENA
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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.

ANEXOS
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ACTA No. 2
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Recursos Humanos y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 29 Noviembre 2024 HORA INICIO:

9:00 am
HORA FIN:
9:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700650 del técnico en Recursos Humanos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700650 del técnico de Recursos Humanos en la Institución Educativa INEM Luis
Lopez De Mesa .

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700650 del técnico
Recursos Humanos en la Institución INEM Luis Lopez De Mesa . De acuerdo a la asignación
durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban
ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una
conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de
que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa INEM Luis Lopez De Mesa acordaron que el
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aprendiz realizaría 346 horas en empresa, 518 horas asignadas a las actividades de la
INEM Luis Lopez De Mesa en caso de pasantia y en el caso de contrato de aprendizaje las
horas que alcance a desarrollar en la empresa en los 6 meses de ejecución
correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos de la tecnica de recursos
humanos.
Como estrategia en la recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=dri
ve_link que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los
aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1117020589 Valeri Yuliana Ramirez Rendon COMPLETO

1126704328 Maria Gabriela ACevedo Molina COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES CON COMPROMISO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1123804299

Angie Tatiana Vera Gonzalez

Tiene acta compromiso

empresa y aprendiztermina

3 diciembre.

Falta certificación

1122516650

Zhiara Dalel Betancourt

Tiene acta compromiso

empresa y aprendiz

termina 17 diciembre

Falta 5 y 6 bitacora

https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=drive_link
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1123804422 Sharol Samantha Herrera
Castañeda

Tiene acta compromiso

empresa y aprendiz

termina el 29 Noviembre,

Falta certificación

RELACIÓN APRENDIZ QUE NO TERMINAN DE EJECUTAR LA ETAPA PRODUCTIVA

NO DOCUMENTO NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1023380218
Juan Nicolas Quintero

Zamora

El aprendiz se

encuentra por contrato

de aprendizaje y

termina el 07/01/2025
CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 2 aprendiz se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 3 aprendices generaron acta de compromiso entre el ente conformador y aprendz,

donde se comprometian a asistir en jornadas y horarios especificos con el fin de
completar las horas de la etapa productiva establecidaspor la IE INEM LuisLopez de
Mesa. Por lo anterior se les da el aval para aprobar en plataforma la etapa productiva y
si cumplen con la etapa lectiva y demas compromisos po rpate de la IE, el colegio
genere el paz y salvo que solicita el sena para la certificación

 1 aprendiz Juan Nicolas Quintero Zamora identificado con 1023380218, se encuentra
por CONTRATO DE APRENDIZAJE y termina el 07 enero 2025. Por lo que es el unico
aprendiz que queda pendiente por tiempos para ejecutar los meses del Contrato de
aprendizaje

Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
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/DECISIÓN PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA
APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
Pedro Sua
Lopez

CISM - SENA SI N/A

Luz Elena Vera
Peña

Docente par IE

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.

ANEXOS



 

ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Informe de avance  

 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio 27/11/2024 

 HORA INICIO: 

8:00am  

HORA FIN: 

9:30am  

Inversiones clínica meta S.A  DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Barrios san marcos  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Informe de ejecucion  

2. Pasisalvo y certificado  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Colaborar en la gestión del archivo central  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Claudia lucia solano Rodríguez Jefe Inmediato  

Angie thatiana vera gonzalez Aprendiz Sena 

Nos reunimos con el fin de comprometer a la aprendiz Angie Thatiana Vera Gonzalez que termina las 

prácticas laborales el dia 03 de Diciembre de 2024 que por demora de documentos que solicita el SENA de 

asistir el día 03 de Diciembre de 2024 con el horario de 7:00 am a 5:00pm  

 



 
CONCLUSIONES 

Se emite certificación la carta de determinación en el que se certifica las horas y el tiempo que le hace falta 

a la aprendiz  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Emision del 

certificado de 

cumplimiento de 

horas  

 

27/11/2024 Claudia lucia solano 

Rodríguez  

 

Compromiso a 

terminar las horas  

 

27/11/2024 Angie thatiana vera 

gonzalez  

 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 



 

 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Angie thatiana 

vera gonzalez  

Inversiones 

clínica meta S.A 

Si   

 

Claudia lucia 

solano 

Rodríguez  

 

Inversiones 

clínica meta S.A 

Si    

     

     

 

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. 
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ACTA No. 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

Informe de avance 

CIUDAD Y FECHA:

Villavicencio 
27/11/2024

HORA INICIO:

8:00am 

HORA FIN:

9:30am 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Drogas el Estero 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CR.12 # 15-14 (BARRIO ESTERO)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de ejecucion 
2. Pasisalvo y certificado 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Acuerdo de finalizacion de contrato de aprendizaje 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN
 Yeli Maritza Sativa Jefe Inmediato 

Sharol Samantha Herrera Castañeda Aprendiz Sena

Nos reunimos con el fin de comprometer a la aprendiz Sharol Samantha Herrera 
Castañeda que termina las prácticas laborales el dia 29 de noviembre de 2024 que por 
demora de documentos que solicita el SENA de asistir el día 29 de noviembre de 2024 con 
el horario de 8:00 am a 5:00pm 



CONCLUSIONES
Se emite certificación la carta de determinación en el que se certifica las horas y el tiempo 
que le hace falta a la aprendiz 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL

Emision del 
certificado de 
cumplimiento 

de horas 

27/11/2024 Yeli Maritza 
Sativa 

Compromiso a 
terminar las 

horas 

27/11/2024 Sharol 
Samantha 

Herrera 
Castañeda 



DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA
/ EMPRESA

APRUEB
A 

(SI/NO)

OBSERVACIÓ
N

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL

Sharol 
Samantha 

Herrera 
Castañeda

Drogas el 
estero 

Si 

Yeli Maritza 
Sativa 

Drogas el 
estero 

Si 

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.

ANEXOS
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Relación del seguimiento de etapa productiva realizado a los aprendices de la institución

educativa Recursos Humanos y el Servicio Nacional de Aprendizaje
FECHA 26 Noviembre 2024 HORA INICIO:

5:00 pm
HORA FIN:
6:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Servicio Nacional de
aprendizaje

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Centro de Industria y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisión de documentos cargado en el drive.
2. Relación de aprendices de la ficha 2700650 del técnico en Recursos Humanos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

1. Revisar y entregar el estado en la documentación de la ejecución de etapa productiva de
la ficha 2700650 del técnico de Recursos Humanos en la Institución Educativa INEM Luis
Lopez De Mesa .

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

La coordinación de programas especiales del centro de Industria y Servicios del Meta,
asigno a la instructora Jennifer Andrea Alcazar Parrado para el acompañamiento y
seguimiento a la etapa productiva de los aprendices de la ficha 2700650 del técnico
Recursos Humanos en la Institución INEM Luis Lopez De Mesa . De acuerdo a la asignación
durante el año 2024 se realizaron visitas a las empresas donde los aprendices estaban
ejecutando su etapa productiva, se visito a la Institución Educativa y se mantenia una
conversación constante con los aprendices, docente par e instructor lider con el fin de
que este proceso se desarrollará y ejecutará con los lineamiento establecidos en GC-F -
005 V. 01 Reglamento al Aprendiz; FPI-F-004 V2 Manual de articulación SENA con la
educación media y GFPI-G-040 V1 Guía desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo del SENA.

Al iniciar el proceso se realizo un primer momento con la docente par en el que
manifiesta que en la Institución Educativa INEM Luis Lopez De Mesa acordaron que el
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aprendiz realizaría 346 horas en empresa, 518 horas asignadas a las actividades de la
INEM Luis Lopez De Mesa en caso de pasantia y en el caso de contrato de aprendizaje las
horas que alcance a desarrollar en la empresa en los 6 meses de ejecución
correspondientes a la aplicación de conocimientos adquiridos de la tecnica de recursos
humanos.
Como estrategia en la recolección de documentación solicitada se crea un enlace de drive
https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=dri
ve_link que se comparte al docente par, instructor lider y grupo de whatsapp de los
aprendices, donde se solicita:

 GFPI-F-147 Formato bitácora (6 bitácoras), con su respectiva evidencia
 GFPI-F-023 Evaluación y Seguimiento Etapa productiva (3 formatos)
 Certificación de horas por parte de la empresa donde ejecutaron su etapa productiva

RELACIÓN APRENDICES COMPLETO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1123805491 Karol Lizeth Rodriguez Gomez COMPLETO

1029988943 Danna Katherine Pabón Pasive COMPLETO

1071165779 Eileen Valeria Amaya Ortiz COMPLETO

1120955478 Fabian Andres Lopez Garavito COMPLETO

1029986808 Gabriela Angulo Silva COMPLETO

1121860238 Lauren Sofia Torres forero COMPLETO

1033694759 Yurlai Alejandra Galeano Rios COMPLETO

1121846498 Nicolas Gutierrez Fajardo COMPLETO

1029986411 Dayra Yaslehen Ruiz Parrado COMPLETO

1122513887 Laura Valentina Nieto Giraldo COMPLETO

1121859825 Laura Andrea Villamil Camelo COMPLETO

https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18GdsXzgR4P_TSwt_VggCbw8kEo9yFrvh?usp=drive_link
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1122923994 Dasha Karolain Alarcon Torres COMPLETO

1121845398 Thomas Felipe Barrios Nuñez COMPLETO

1123435722 Laura Vega Herrera COMPLETO

1122924971 Anyelic Pamela Patiño Cardozo COMPLETO

1031814817 Juan Manuel Rincon Aguirre COMPLETO

1029987242 Andres David Mahecha Cagua COMPLETO

1122518354 Andres Camilo Torres Medina COMPLETO

1029984810 Tomas Jeronimo Holguin Sanchez COMPLETO

1029986198 Andres Felipe Ortiz Lemus COMPLETO

1121851735 Diego Fernando Guarin Cardenas COMPLETO

1120362423 Karen Tatiana Arias Rojas COMPLETO

1121847293 Simon Andres Trujillo Romero COMPLETO

1123436926 Ana Maria Sierra COMPLETO

1123437129 Emily Gisela Guerrero Pezca COMPLETO

1123803581 Nayara Daniela Zuluaga bermudez COMPLETO

RELACIÓN APRENDICES INCOMPLETO

NO

DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1114541917 Alexa Dayanna Realpe
Dominguez

corregir fecha de finalizacion
finalizar segundo 023

08/09/2024
Revisar fecha de inicio fin en
la 4 bitacora en periodo dice
08/08-08/09 y tiene fechas de

octubre
Falta observacion jefe último

023
Falta certificacion
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1126704328 Maria Gabriela ACevedo
Molina

Falta 5 y 6 bitacora,

ultimo 023

1123804299

Angie Tatiana Vera

Gonzalez

Corregir nombre de

aprendiz al inicio del 2

023 que coloco el nombre

del técnico

Falta 6 bitacora y último

023 (no ha terminado)

Falta control de horas

1123804422 Sharol Samantha Herrera
Castañeda No ha cargado nada
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1117020589 Valeri Yuliana Ramirez
Rendon

En 1,2,3,4,5 bitacora

falta nombrar los anexos

y corregir fecha de

entrega (ultimo dia del

periodo que aparece en

bitacora). Los

docuementos deben ir en

PDF

Falta 6 bitacora

Falta control de horas y

certificación

1122516650

Zhiara dakek Betancourt

Faltaf echa de entrega en

2,3 bitacora, 01,02 023.

Volver a escanear se ve

cortada, debe verse nitido

y derecha

Falta4,5,6 bitacora, 3

023 y certificacion

Reuerde en todas las

bitacoras la fecha de

entrega es el último día

que dice en cada periodo

de la bitacora

RELACIÓN APRENDIZ QUE NO TERMINAN DE EJECUTAR LA ETAPA PRODUCTIVA

NO DOCUMENTO NOMBRE COMPLETO OBSERVACIÓN

1023380218
Juan Nicolas Quintero

Zamora

El aprendiz se

encuentra por contrato

de aprendizaje y
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termina el 07/01/2025

CONCLUSIONES

De acuerdo a lo revisado en el drive, se evidencia que:
 26 aprendices se encuentran con la documentación al día para proceder por parte del

instructor lider a la aprobación de etapa productiva en la plataforma de sena sofia.
 3 aprendices tienen alguna observación minima donde a la fecha de hoy 26/11/2024 en

el drive quedan con algun pendiente
 3 aprendices no han cumplido a la fecha con los formatos y entregables que solicita el

sena como soporte de la ejecución en la etapa productiva
 1 aprendiz Juan Nicolas Quintero Zamora identificado con 1023380218, se encuentra

por CONTRATO DE APRENDIZAJE y termina el 07 enero 2025. Por lo que es el unico
aprendiz que queda pendiente por tiempos para ejecutar los meses del Contrato de
aprendizaje

Por lo anterior se generara una nueva acta y se comentara a la instructora lider cuando los
prendices se pongan al día.
Se comparte el enlace drive para que el instructor proceda a su descargue de
documentación, cargar al drive habilitado por parte del Sena y aprobar en plataforma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Jennifer Andrea
Alcazar Parrado

CISM - SENA SI Los aprendices
se encuentran
al día con

documentación
etapa

productiva
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Pedro Sua
Lopez

CISM - SENA SI N/A

Luz Elena Vera
Peña

Docente par IE

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.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2700282 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2717706 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2700650 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2700130 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2698952 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,60
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JENNIFER ANDREA ALCAZAR PARRADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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