
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 17 de Noviembre  de 2020 
 
 
Señor (a) 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341452 
Coordinadora Académica 
Centro de Gestión Administrativa 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes  NOVIEMBRE   del año 

2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1341452  del 2020 
 
AURORA TAPIERO ARIAS,  identificada con la Cédula de Ciudadanía No. 52.366.196 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa de la 
Regional Distrito Capital, 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:  El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA 
Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y 
OCHO PESOS ($39.543.898) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a 
que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor 
de TRES MILLONES CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS 
($3.411.135) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a 
NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO 
CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al 
mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS 
TRECE PESOS ($2.021.413) COP. cada uno. Los honorarios serán pagados por el SENA al 
contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo 
Intercentros - Centro de Gestión Administrativa y Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera en la cuenta de AHORROS No. 391167525 de BANCO BBVA 
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COLOMBIA, cuyo titular es el contratista. PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del contrato 
incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demás 
emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PÁRÁGRAFO 
SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor 
del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. PARÁGRAFO TERCERO: Para que 
el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el contratista debe 
presentar la certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la 
certificación de pago de aportes al sistema general de salud, pensión y riesgos laborales, así 
como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para 
el pago. 
 
Plazo: Será hasta el  dieciséis  (16) de Diciembre  de 2020. 
 

OBJETO: 
 Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional 
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones 
de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del 
Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la 
Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las 
actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de calidad, para 
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la 
política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda 
de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
 
 
CLÁUSULA  CUARTA:  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Orientar Formación Profesional Integral 
a los aprendices según programación de 
fichas. 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
Productiva. 

Formatos  F-023 
diligenciados-
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 

2. Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en empresa. 
Participación en Comitès de 
Seguimiento y Evaluación 
aprendices Etapa Productiva. 

Relación de 
aprendices visitados 
05 al  21 de febrero 
2020. 
Actas de Comités por 
Coordinaciones 
Académicas y 
Jornadas. 

3. Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Alistamiento Ruta 
Seguimiento Aprendizaje 

Asistencias de 
Actores de 
Articulación y 



 
 

Bienestar 
Aprendices. 

4. Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Seguimiento aprendices 
Etapa Productiva en empresa. 
Registro Juicios Etapa 
Productiva en Sofía Plus 

F-023 y Actas AT 001, 
002 y 003-2020 
Seguimiento Etapa 
Productiva. 
Juicios en Sofía Plus. 

 
 

   

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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 enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No. 1033721746 de mi  planilla SIMPLE,  periodo Octubre    de 2020.  (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (3) folios 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
Cordialmente,  
 
Firma:____________________________ 
AURORA TAPIERO ARIAS 
Contratista 
C.C. No. 52.366.196  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma:_____________________________ 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341452 del 2020 
Coordinadora Académica Talento Humano 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 03 noviembre  

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 03/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
 
 
levantar acta de reuniones 
 
Reunión empresas 1 
 

Califiacion 
fichas 
  

 
 
 

EVIDENCIAS 03/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
 
 
 
 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

21 

Visitas- 1  

Llamadas   

 
 
Actas 
proyectadas   

 
 
 
1 
 
 



 
 

 

Revisión actividades territorium  Juicios  2   

 Recepción de 
documentos 
finales  

2   

    

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

VISITA VINCULO LABORAL DAYAN LORENA GONZALEZ 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

      



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

JUICIOS SUBIDOS 



 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 04 noviembre  

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 04/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 



 
 

Responder correos 
 
 
levantar acta de reuniones 
 
Reunión empresas  
Regulación cuota de 
sostenimiento 
 
Suspensión por licencia de 
maternidad 
 

  EVIDENCIAS 04/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
Michel Javier Vargas 
3046071397 
 
3164123039-Flor Mercedes 
Castellanos 
 
 
3176428388 Maria Angelica 
Carreño 
 
 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

32 

Visitas- 2  

Llamadas  3 

 
 
Actas 
proyectadas   

 
 
 
2 
 
 
 
 

 Juicios 1   

     

    

VISITA MICHEL YULISSA VARGAS PINZON  



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

  

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS, Y ENVIADOS 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 

 

VISITA FLOR MERCEDES CASTELLANOS VINCULO LABORAL 



 
 

  



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

  

 

 

 



 
 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 05   

 

noviembre  

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 05/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
 
 
levantar acta de reuniones 
 
Reunión empresas  
Regulación cuota de 
sostenimiento 
 
Aprendiz que no hace funciones 
contrario a lo que manifiesta la 
empresa 

Anuncios fichas 
1833464 
1829257 
1829270 
1708743 
1749382 
1750753 
1750758 
1905379 
1967124 
1966556 
1830487 
1801632 
1833711 
1833439 

 
31 
32 
34 
26 
11 
18 
23 
32 
33 
32 
29 
29 
27 
33 

EVIDENCIAS 05/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
3209550548- Astrid 
 
Leidy Viviana Antonio-
3163266688 
 
Wendy Tafur-3154741717 
 
Maria Angelica Carreño 
 



 
 

1834273 
1834375 
Total 
Aprendices 
informados 

30 
21 
 
376 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

25 

Visitas- 4  

Llamadas  5 

 
 
Actas 
proyectadas   

 
 
2 
 
 
 
 
 

 Juicios 3   

     

    



 
 

VISITA LEIDY JOHANNA VILLAMIZAR

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

VISITA  DEICY YISETH VEGA CHAPARRO 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

CORRESO RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 



 
 

  

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

ANUNCIOS FERIA DE UNIVERSIDADES FICHA NUEVAS 



 
 

1801632-29 

 

 

 



 
 

1833711-27 

 

 

1833439-33 



 
 

 

1834273-30 



 
 

 

1834375-21 



 
 

 

 

1833464-31 

 



 
 

 

1829257-32 



 
 

 

1829270-34 

 



 
 

 

1708743-26 



 
 

 

1749382-11 



 
 

 

1750753-18 



 
 

 

1750758-23 



 
 

 

1907379-32 



 
 

 

1967124-33 



 
 

 

1966556-31 



 
 

 

1830487-+29 



 
 

 

 

REUNION EMPRESA APTRENDIZ ANGIE TATIANA MORA 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

VISITA MARIA ANGELICA CARREÑO 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

  

 

 

JUICIOS SUBIDOS- 3  



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

LLAMDAS Y WHATSSAP 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 06 noviembre  

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 06/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Responder correos 
 
 
levantar acta de reuniones 
 
Reunión empresas 1 
 

Califiacion 
fichas 
  

 
 
 

EVIDENCIAS 06/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
 
 
 
 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

21 

Visitas- 1  

Llamadas   



 
 

 
 
Actas 
proyectadas   

 
 
 
1 
 
 
 

Revisión actividades territorium  Juicios  2   

 Recepción de 
documentos 
finales  

2   

    

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

VISITA VINCULO LABORAL DAYAN LORENA GONZALEZ 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

      



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

JUICIOS SUBIDOS 



 
 

 



 
 

 

 

 

FECHA:  09/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Reunión equipo etapa 
productiva 
- 
levantar acta terminación 
contratos 
 
visitas  
 

Reunión 
empresa   1 

 EVIDENCIAS 09/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
 Wendy Tafur3154741717 
 
3007033829-Karol Mendez 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

32 



 
 

proyección actas y remisión a 
comité 
 
 

Visitas- 1  3128266719-Deidcy Vega 

Llamadas  3 

 
 
Actas 
proyectadas 
Terminación     

1 

 Reunión feria 
de 
universidades 

 
1 
 

  

  
 
 
Juicios 

 
 

  

 Consulta normativa       



 
 

CORREOS RECIBIDOS  Y RESPONDIDOS



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

REUNION TERMIANCION CONTRATO 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

La aprendiz, manifiesta que tomo dos calabazas del dulces del colegio y las guardo en su bolso,, que no sabe cómo explicar que fue lo que paso, 

que no tiene justificación y que antes de terminar la jornada laboral se los devolvió a la señora Alba , que tomo las calabazas en la hora de la 

mañana que  ella ya sabía que la habían descubierto, que noto la actitud de la señora Alba, que su jefe Constanza le pregunto que porque lo 

había hecho y no supo que responder, en ese momento lo que hizo fue entregarlas . 



 
 

La señora Marcela aclara que ya el día anterior el colegio le había entregado para sus hijos y que hasta que su jefe no le insistió en que las 

envolviera no las devolvió, por lo mismo entonces su jefe se lo solcitio 

 

La fecha de terminacon de contrato será el 09/11/2020 dia que se le cancelara, el lultimo pago se le hizo el 25/10/2020, y se le pago todo el ems, 

a la fecha la empresa le adecuada del 1 al 9 de noviembre de noviembre. Se colita también por a emrpeas el evnio del otrosi,  

 

La aprendiz debe entregar sus elementos de dotación, el carnet, firmar el paz y salvo de los jefes de área, dos batas .la aprendiz debe asistiel el 

mercoles 11 de noviembre a la empresa, estará a las 8:00 apra firmar.  

Gustavo Perez 
10:19 

Gustavo Alberto Pérez Ochoa CC 11185531 de Bogotá Jefe de Seguridad 

Fundació Colegio Anglo Colombiano Nit 860009107-0 

Deici Yiset 
10:20 

Deici yiset Vega chaparro Cc 1019105183 Ficha 1905379 Nocturna Técnico en asistencia administrativa Firma de contrato 26 de agosto de 2020 

Gustavo Perez 
10:21 

Marcela Guarin Gutierrez CC 39778424 Cordinadora Recursos Humanos 

Gustavo Perez 
10:40 

Av 19 N° 152 A 48 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 

 

LLAMDAS Y WHATSSAP 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

CHARLA FERIA DE UNIVERSIADES 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

FECHA:  10/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 



 
 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

 
Anuncios visitas virtuales 
Nuevas fichas 
 
Calificación actividades 
territorium 
 
Calificación Documentos Fin 
Etapa Productiva 
 
subida de juicios 
 
espobnder correos  
 

Anuncios 
1801632 
1833711 
1833439 
1834273 
1834375 
 
Total aprendices 
informados  

 
29 
27 
33 
30 
21 
 
140 
 

EVIDENCIAS 10/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
Meet, favebock like 
 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

19 
 

Visitas-   

Llamadas   

 
 
Actas 
proyectadas 
Terminación     

1 

 Calificación de 
documentos 
finales para 
subir juicios 
fichas 
1833464 

 
 
 
 
 
31 

  



 
 

1829257 
1829270 
1708743 
1749382 
1750753 
1750758 
 
Total 
aprendices 
 
 
 
 

32 
34 
26 
11 
18 
23 
 
175 

  
 
 
Juicios 

 
6 

  

 Consulta normativa    2   

CORREOS RECIBIDOS  Y RESPONDIDOS 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

ANUNCIOS AGENDAR VISITA VIRTUAL 1801632-29 

 

 



 
 

 
 



 
 

  

 

FICHA 1833711-27 



 
 

 

1833439-33 



 
 

 

 

1834273-30 

 



 
 

 

 

1834375-21 



 
 

 

 

CALIFICACION DE ACTIVIDADES FICHAS 

 



 
 

1833464 

 

 

CALIFICACION FINALZIACION ETAPA PRODUCTIVA 



 
 

 

1829270 

 



 
 

 

 

Ficha 1829270-+34 

 



 
 

  

 



 
 

Ficha 1708743--26

 

 

1749382-11 



 
 

 

 

 

1750753-23 



 
 

  

 



 
 

1750758-23

 

JUICIOS SUBIDOS 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 



 
 



 
 

 FECHA:  11/11/2020 



 
 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Reunión equipo etapa 
productiva 
- 
levantar acta terminación 
contratos 
 
visitas  
 
proyección actas y remisión a 
comité 
 
 

Revisión 
actividades 
fichas 1905379- 
1967124 
 
total 

 
 
32 
33 
 
 
65 

EVIDENCIAS 11/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
3133917280 Martha Carolina 
Lozano Universidad el  
Rosario 
 
 
 
3042447788 Diana Carolina 
Arevalo 
 
3133578506 Wndy Katherine 
Gonzalez Uribe 
 
3154741717-Wendy Johan 
Tafur 
 
3224765346 
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

 

Visitas- 4  

Llamadas  5 

 
 
Actas 
proyectadas 
Terminación     

1 

   
 

  



 
 

  
 
 
Juicios 

 
 

  

 Consulta normativa       

CORREOS RECIBIDOS  Y RESPONDIDOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

--  
 

 

CALIFICACION DOCUMENTOS FINALES BITACORAS 

1905379-32 



 
 

 



 
 

 

1967124-33 



 
 

 

 

REUNION EMPRESA TERMINACION CONTRATO POR MUTUO ACUERDO  

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 

 

VISITA SEGUIMIENTO LUIS JAIME COBAYAN 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

VISITA VINCULO LABORAL NADINE DEL CARMEN ROJAS 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

VISITA DE SEGUIMIENTO DIANA CAROLINA AREVALO 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 

 

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 

 

LLAMADAS Y WHATSSAP 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

FECHA:  12/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Reunión equipo etapa 
productiva 
- 
levantar acta terminación 
contratos 
 
visitas  
 
proyección actas y remisión a 
comité 
 
 

Reunión 
empresa    

 EVIDENCIAS 12/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
Tatiana3503996965 
 
  
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

26 

Visitas-  1 

Llamadas  1 

 
 
Actas 
proyectadas 
Terminación     

1 

   
 
 

  



 
 

  
 
 
Juicios 

 
 

  

 Consulta normativa       

VISITA DE SEGUIMIENTO LAURA CUESTA  

 



 
 



 
 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

CORREOS RECIBIDOS  Y RESPONDIDOS 
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FECHA:  13/11/2020 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 



 
 

RESPONSABLE: AURORA TAPIERO ARIAS 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía correo, 
llamadas, Teams, 
otros) 

EVIDENCIAS ( Link de 
Drive, pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, Whastapp, correo, 
Teams) 

Reunión equipo etapa 
productiva 
 
visitas  
 

Reunión  1 EVIDENCIAS 13/11/2020 
 

zoom, teams, yahoo, hotmail, 
gmail, telephone, whatssap 
 
 
  
 

Correos 
recibidos y 
respondidos  

23 

Visitas- 3  

Llamadas   

 
 
Actas 
proyectadas 
Terminación     

 

  
 

 
 
 

  

  
 
 
Juicios 

 
 

  



 
 

 Consulta normativa       

CORREOS RECIBIDOS  Y RESPONDIDOS 

 

 



 
 

 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

REUNION EQUIPO DE SEGUIMIENTO 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

VISITA JUDITH  DE LAS MERCEDES PARDO 

 



 
 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

VISITA  DIANA MILENA ROMERO 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

Plan de trabajo 

  

Regional  
Distrito Capital 

  Vigencia 2020                    

Ejecución de 
la FPI 

Procedimiento 
Etapa 
Productiva                              

Responsables  

Instructores Etapa 
Productiva    Inicia 

  16   3   2020 
                 

 
    

   Finaliza   16   12   2020 
                 

                 DD MM AAAA                  

                                         

  ACTIVIDADES                          

TIEMPO 
OCTUBRE  NOVIEMBRE  DICIEMBRE 

 16 17 18 19 20 24 25 26 27 30 31 1 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 
21-
30 

 

1. 
TERRIRORIUM:  
Publicar 
Anuncios a los 
aprendices de 
las fichas 
asignadas. 

                                                        

Mensajes con 
orientaciones 
relacionados 
con las 
actividades que 
debe desarrollar 
cada aprendiz. 
Adjuntar formato 
de bitácoras y la 
instrucción para 
su 
diligenciamiento.  

2. 
TERRITORIUM:                                                         

Enviar los 
formatos F023, 



 
 

Enviar 
Información 
solicitando las 
Evidencias a los 
aprendices de 
las fichas 
asignadas. 

Bitácoras y 
datos aprendiz y 
empresa cuando 
es "otra 
alternativa". 

3.  
TERRITORIUM:  
Publicar 
Anuncios con 
informacón 
pertinente al 
seguimiento de 
la Etapa 
Productiva de los 
aprendices de 
las fichas 
asignadas.                                                         

Mensajes con 
orientaciones 
institucionales 
relacionados a 
la Emergencia 
por el Covid-19.  
Adjuntar 
Circulares, 
Videos,etc.  

4. 
TERRITORIUM:  
Revisar y 
evaluar las 
evidencias del 
"Portafolio del 
Aprendiz".   

                                                        

Revisar las 
bitácoras que ve 
en cada 15 días 
los aprendices, 
haciendo las 
correcciones y 
solicitando 
Comité cuando 
se presenten 
casos de "D" en 
las fichas que 
iniciaron EP 
antes del 23 de 
diciembre de 
2019. 

5.  SOFÍA PLUS: 
Registrar los 
Juicios del 
Resultado de 
Aprendizaje 
correspondiente 
a la 
Competencia 
Etapa Productiva 
de los 
aprendices de 
las fichas que le 
han sido                                                         

Cuando se 
presente algún 
inconveniente 
que impida 
registrar el 
juicio, remitir el 
caso a Brady 
Lorena Miranda. 



 
 

asignadas 
durante el 2019. 

6. Realizar el 
acompañamiento 
al aprendiz y a la 
empresa, de 
acuerdo con la 
Ruta establecida 
para la 
implementación 
del 
Procedimiento 
Etapa Productiva 
y dejar evidencia 
en el formato 
F023 y en las 
Actas cuando la 
situación lo 
exige. 

                                                        

Realizar las 
"Visitas de 
Verificación" 
cuando es 
Vínculo Laboral 
o Pasantía, 
utilizando el 
correo 
electrónico, 
chat, Skype, 
videollamada, 
etc. o cuando se 
trate de visitas a 
aprendiz con 
Contrato de 
Aprendizaje , 
solicitar al 
aprendiz que 
diligencie y firme 
con su Jefe 
Inmediato los 
formatos y los 
envíe como 
evidencia por el 
espacio creado 
por el Instructor 
en Territorium.  
Enviar los 
correos de 
autorización o 
no autorización 
de la Etapa 
Productiva 
cuando es por la 
alternativa 
Vínculo Laboral 
o Pasantías. 



 
 

7. Entregar 
diligenciados los 
formatos de  
"Registros de las 
Visitas" y de 
"Revisión de las 
Bitácoras"  cada 
15 días. 

                                                        

Subir al Drive 
los dos formatos 
diligenciados, 
las actas por 
Planes de 
Mejoramiento no 
superado, por 
Terminación de 
Contratos de 
Aprendizaje, los 
formatos de 
solicitud de 
Comité 
debidamente 
documentado, 
cuando amerite.  
Los soportes se 
entregarán en 
originales en la 
Oficina de Etapa 
Productiva al 
finalizar la 
Emergencia.  
Enviar Correo a 
la profesional 
Claudia Patricia 
González, copia 
Blaidy Lorena y 
Ana Thyme De 
Oro, informando 
y relacionando 
la "entrega". 

8.  Realizar las 
capacitaciones 
que la Institución 
convoque a 
través de la 
Escuela de 
Formación para 
Instructores. 

                                                        

De acuerdo con 
la programación 
establecida en 
las 
comunicaciones 
correos. 

                                                        

                                         
CRONOGRAMA 
ELABORADO 
Por ANA                                                



 
 

Mercedes 
Thyme 

                                        
 

 


