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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

NOVEDADES APRENDICES ATAPA PRODUCTIVA FICHA 2915112 - ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 

 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

19 de julio de 2025 HORA INICIO: 

2:00 PM 

 

HORA FIN: 

6:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sala de sistemas I.E 

Promoción Social de 

Palermo 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Regional Huila, Centro de la 

Industria, la Empresa y los Servicios 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Generalidades 

2. Estado de aprendices en Sena Sofia Plus  

3. Novedades 

4. Seguimiento de la Etapa Productiva 

4.1 Información Empresas 

4.2 Seguimiento Bitacoras 

5. RAP Etapa Productiva 

6. Plan de Mejoramiento 

7. Varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar a la I.E Agustín Codazzi, las novedades en la Etapa Productiva de los aprendices 

del Programa Técnico en Asistencia Administrativa y Financieras, ficha 2915112, grado 

Once, correspondiente al mes de julio 2025. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Generalidades 

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 

No. Ficha: 2915112 

Jornada: Tarde 

Ambiente: Ambiente de Sistemas 
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Días de Formación SENA: Sábados 

Horario de seguimiento: de 7:00 a 12:00 AM 

Institución Educativa: Agustín Codazzi 

 

2. Estado de aprendices en Sena Sofia Plus  

Se listaron los aprendices asociados a la ruta y se evidencia que los siguientes están en estado de 
formación. 

 

ITEM 
DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD NOMBRE APELLIDO ESTADO 

1 TI 1075794884 SEBASTIAN BARRIOS VARGAS Formación 

2 TI 1077230936 NICOLL JULIETH CAMACHO MUÑOZ Formación 

3 TI 1077231253 SOFIA DEL PILAR CANO GOMEZ Formación 

4 TI 1024505938 SARA MICHEL CASTAÑEDA MOSQUERA Formación 

5 TI 1018242658 JESUS EMMANUEL DAMIAN POLANCO Formación 

6 CC 1138274036 LAURA DANIELA FIRIGUA RAMIREZ Formación 

7 TI 1076907826 MAIDI ALEXANDRA GARCIA VARGAS Formación 

8 TI 1025530285 LUZ MARYI GOMEZ CAMARGO Formación 

9 TI 1075245328 ALBEIRO MEDINA PEREZ Formación 

10 TI 1077724831 JUAN MIGUEL MONTES RODRIGUEZ Formación 

11 TI 1142516493 JUAN JOSE ORTEGA SANCHEZ Formación 

12 TI 1117817083 BRIGITH MICHELL ORTIZ BARRETO Formación 

13 TI 1076506673 BREYNER ALEXANDER OSORIO GUTIERREZ Formación 

14 TI 1076505971 JOHAN MANUEL PARRA CERQUERA Formación 

15 TI 1080182586 NICOLLE JASBLEIDY PEÑA VALDERRAMA Formación 

16 TI 1075792724 JUAN SEBASTIAN PERDOMO CAISEDO Formación 

17 TI 1082931738 FABIAN DAVID PEREZ ARROYAVE Formación 

18 TI 1076906702 LAURA SOFIA POLANIA HERNANDEZ Formación 

19 TI 1075795365 KAREN DAYANA ROJAS MANIOS Formación 

20 TI 1082215077 DARWIN ANDRES ROJAS MENA Formación 

21 TI 1076505565 LAURA VALENTINA SANCHEZ VANEGAS Formación 

22 TI 1075797040 NATALIA SAVID LOZANO Formación 

23 TI 1029880980 MICHAEL JAVIER SERNA RINCON Formación 

24 TI 1075244401 EMERLLYN MARIETH SOLORZANO OLIVEROS Formación 

25 TI 1077229089 ANA SOFIA TORRES JARAMILLO Formación 

 
 

3. Novedades 

A los siguientes aprendices no se les realizó el seguimiento de la etapa productiva porque 
presentaron retiro voluntario o se inició proceso de deserción 
 

ITEM 
DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD NOMBRE APELLIDO 

1 TI 1077230936 NICOLL JULIETH CAMACHO MUÑOZ 
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2 TI 1076907826 MAIDI ALEXANDRA GARCIA VARGAS 

3 TI 1117817083 BRIGITH MICHELL ORTIZ BARRETO 

4 TI 1075797040 NATALIA SAVID LOZANO 

 
4. Seguimiento Etapa Productiva 

Los aprendices están desarrollando la etapa productiva, se finalizó el primer momento de 

concertación, y el segundo momento dado por la primera evaluación emitida por la empresa.  

Los aprendices ya van con el reporte de Bitácora 1,2,3,4,5, que la envían por el Drive de class 

room o por WhatsApp. 

Se está realizando la recepción del formato GFPI-F-191 Vinculo formativo de los 

aprendices que están en las empresas privadas. 

 
Los formatos que se han gestionado durante este proceso son: 

 

1-GFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva 
2-GFPI-F-147V4FormatoBitacoraSeguimientoEtapaProductiva 
3-GFPI-F-191V02FormatoVinculoformativoAcuerdodeVoluntades (solo para los 
pasantes en empresas privadas. 
 

4.1 Información empresas 
 

No. NOMBRE APELLIDOS EMPRESA 
MODALIDAD ETAPA 

PRODUCTIVA 

1 SEBASTIAN BARRIOS VARGAS 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

2 SOFIA DEL PILAR CANO GOMEZ 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE CULTURA 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

3 SARA MICHEL 
CASTAÑEDA 
MOSQUERA  

GOBERNACION 
SECRETARIA DE CULTURA 

VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

4 JESUS EMMANUEL DAMIAN POLANCO 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

5 LAURA DANIELA FIRIGUA RAMIREZ 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

7 LUZ MARYI GOMEZ CAMARGO 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

8 ALBEIRO MEDINA PEREZ 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

9 JUAN MIGUEL MONTES RODRIGUEZ 
MARIA ELENA VALENCIA 

RAMIRES 
VINCULO FORMATIVO 

ASESORIA PYMES 

10 JUAN JOSE ORTEGA SANCHEZ NUECES Y PISTACHOS 
VINCULO FORMATIVO 

ASESORIA PYMES 

11 
BREYNER 
ALEXANDER 

OSORIO GUTIERREZ 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

12 JOHAN MANUEL PARRA CERQUERA 
DROGUERIA COSMOS  
LIDA CASTELLANOS 

VINCULO FORMATIVO 
ASESORIA PYMES 
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13 
NICOLLE 
JASBLEIDY 

PEÑA VALDERRAMA 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

14 JUAN SEBASTIAN PERDOMO CAISEDO 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

15 FABIAN DAVID PEREZ ARROYAVE 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

16 LAURA SOFIA POLANIA HERNANDEZ 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

17 KAREN DAYANA ROJAS MANIOS VARIEDADES SANTI 
VINCULO FORMATIVO 

ASESORIA PYMES 

18 DARWIN ANDRES ROJAS MENA 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

19 LAURA VALENTINA SANCHEZ VANEGAS ELEGANCIA ANTONELLA 
VINCULO FORMATIVO 

ASESORIA PYMES 

20 MICHAEL JAVIER SERNA RINCON 
Organización Logística 
Farmacéutica Clinifarma SAS 

VINCULO FORMATIVO 
ASESORIA PYMES 

21 
EMERLLYN 
MARIETH 

SOLORZANO OLIVEROS 
GOBERNACION 

SECRETARIA DE SALUD 
VINCULO FORMATIVO 
INSTITUCION ESTATAL 

22 ANA SOFIA TORRES JARAMILLO COLPARTES 
VINCULO FORMATIVO 

ASESORIA PYMES 

 
 

4.2 Seguimiento cumplimiento de bitácoras 
 

El siguiente es el seguimiento al cumplimiento de las bitácoras, los aprendices que 
están en rojo no han cumplido hasta la fecha, por tanto se le envió plan de 
mejoramiento 
 

No. D.I. 
No. 
DOCUMENT
O 

NOMBRE APELLIDOS BITACORA 1 BITACORA 2 BITACORA 3 BITACORA 4 BITACORA 5 

1 TI 1075794884 SEBASTIAN BARRIOS VARGAS           

2 TI 1077231253 
SOFIA DEL 
PILAR 

CANO GOMEZ           

3 TI 1024505938 SARA MICHEL 
CASTAÑEDA 
MOSQUERA  

          

4 TI 1018242658 
JESUS 
EMMANUEL 

DAMIAN POLANCO           

5 TI 1025530285 LUZ MARYI GOMEZ CAMARGO           

6 CC 
11382740
36 

LAURA 
DANIELA 

FIRIGUA 
RAMIREZ 

          

7 CC 1138274036 LAURA DANIELA FIRIGUA RAMIREZ           

8 TI 1075245328 ALBEIRO MEDINA PEREZ           

9 TI 1077724831 JUAN MIGUEL 
MONTES 
RODRIGUEZ 

          

10 TI 1142516493 JUAN JOSE 
ORTEGA 
SANCHEZ 

          

11 TI 1076506673 
BREYNER 
ALEXANDER 

OSORIO 
GUTIERREZ 

          

12 TI 1076505971 JOHAN MANUEL 
PARRA 
CERQUERA 

          

13 TI 1080182586 
NICOLLE 
JASBLEIDY 

PEÑA 
VALDERRAMA 

          

14 TI 1075792724 
JUAN 
SEBASTIAN 

PERDOMO 
CAISEDO 

          

15 TI 1082931738 FABIAN DAVID 
PEREZ 
ARROYAVE 

          

16 TI 1076906702 LAURA SOFIA 
POLANIA 
HERNANDEZ 
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17 TI 1075795365 KAREN DAYANA ROJAS MANIOS           

18 TI 1082215077 
DARWIN 
ANDRES 

ROJAS MENA           

19 TI 1076505565 
LAURA 
VALENTINA 

SANCHEZ 
VANEGAS 

          

20 TI 1029880980 MICHAEL JAVIER SERNA RINCON           

21 TI 1075244401 
EMERLLYN 
MARIETH 

SOLORZANO 
OLIVEROS 

          

22 TI 1077229089 ANA SOFIA 
TORRES 
JARAMILLO 

          

 
Los siguientes aprendices no han entregado formato 191 vinculo formativo 

 

No. NOMBRE APELLIDOS EMPRESA 

1 LAURA VALENTINA SANCHEZ VANEGAS ELEGANCIA ANTONELLA 

2 MICHAEL JAVIER SERNA RINCON Organización Logística Farmacéutica Clinifarma SAS 

 
Se les envió plan de mejoramiento 

 
5. RAP Etapa Productiva 

Se están desarrollando los siguientes resultados de aprendizaje: 
 
COMPETENCIA: 
Resultados de aprendizaje etapa practica 
 
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 

 
 

6. PLAN DE MJOERAMIENTO 
 
Se les envió plan de mejoramiento a los 7 aprendices que no han cumplido con las bitácoras 
hasta el 30 de junio de 2025, también a los que no han enviado el formato 191 vinculo 
formativo 
 

No. D.I. No. DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS 

1 TI 1075794884 SEBASTIAN BARRIOS VARGAS 

2 TI 1075245328 ALBEIRO MEDINA PEREZ 

3 TI 1080182586 NICOLLE JASBLEIDY PEÑA VALDERRAMA 

4 TI 1076906702 LAURA SOFIA POLANIA HERNANDEZ 

5 TI 1082215077 DARWIN ANDRES ROJAS MENA 

6 TI 1076505565 LAURA VALENTINA SANCHEZ VANEGAS 

7 TI 1029880980 MICHAEL JAVIER SERNA RINCON 
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7. Varios 

Se entrega la ficha a la instructora Judith Patricia Garzón, Instructora Técnica de la ficha. 

Se entregan: 

➔ 22 formatos de seguimiento 

➔ 5 formatos 191 de vinculo formativo 

➔ 1 acto administrativo 

 

 

CONCLUSIONES 

Se entregan 21 aprendices en etapa productiva, 7 aprendices en plan de mejoramiento. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Enviar acta a la I.E 19-07-2025 

 

Instructora Imna 

Figueroa 

 

Enviar Acta a Instuctora 

Tecnica Judith Patricia Garzon 

19-07-2025 

 

Instructora Imna 

Figueroa 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDEN

CIA/ 

EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Imna Figueroa Hernandez Instructora 

Seguimient

o Etapa 

Productiva 

SI NINGUNA  

     

 
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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Outlook

ACTA DE NOVEDADES 11-FICHA_2915112_ASISTENCIA_AGUSTIN_NEIVA

Desde Imna Figueroa Hernández <ifigueroa@sena.edu.co>
Fecha Sáb 19/07/2025 4:23 PM
Para ieagustincodazzi <ieagustincodazzi@alcaldianeiva.gov.co>
CC Judith Patricia Garzón Lozano <jgarzonl@sena.edu.co>; Tatiana Marcela Guevara Torres

<tmguevara@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (543 KB)
1_ACTA DE NOVEDADES_1_FICHA_2915112 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_IE_AGUSTIN.pdf;

Cordial saludo estimado Rector Rene

Esperando se encuentre bien

Me permito enviar acta de novedades de seguimiento de la etapa productiva de la Ficha 2915112 del
programa de Asistencia Administrativa del mes de julio; por favor dar lectura completa al acta y
cualquier duda o inquietud, quedo atenta.

También le informo que, a partir de la fecha, la instructora Judith Patricia, seguirá realizando el
seguimiento de la etapa productiva de los aprendices.

Le agradezco todo el apoyo brindado a este proceso

Bendiciones

Cordialmente,

Imna Figueroa Hernández
Instructor
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 
If igueroa@sena.edu.co

Carrera 5 con Avenida la Toma Neiva Huila

19/7/25, 16:19 ACTA DE NOVEDADES 11-FICHA_2915112_ASISTENCIA_AGUSTIN_NEIVA: Imna Figueroa Hernández - Outlook
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