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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 18 de septiembre de 2020 
 
   

 
Señor 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR1341149 de 2020 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes  

septiembre del año 2020 

Referencia: No. CO1.PCCNTR1341149 del año 2020 
 
 
MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.921.975, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Gestión del Talento Humano, 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. 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. 24503000505 del BANCO CAJA SOCIAL, cuyo titular es el 
contratista.  
 
 
Plazo: Será hasta el dieciseis (16) de diciembre de 2020. 
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OBJETO: 

CLÁUSULA PRIMERA - 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 
 

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 07 al 21 de 
febrro 2020. Actas de 
Comités por 
Coordiaciones 
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. 
RegistroJuicios 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.        
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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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia del recibo de 
pago de aportes a salud, pensiones y ARL, expedido por APORTES EN LINEA No. 9408994375 correspondiente 
al mes de AGOSTO del año 2020.  
 
Evidencias en 3 folios 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ 
Contratista 
C.C. No. 51.921.975 de Bogotá 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR1341149 de 2020 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 1  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

10 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS 
CANCELACION 

ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 2  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

17 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 3  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

14 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 4  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

16 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 7  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

11 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 8  DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

1 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 9 DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

8 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 10 DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

29 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 11 DE SEPTIEMBRE DE 2020 

PROCESO: VISITAS DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE TRABAJO 

RESPONSABLE: MARIA HELENA RODRIGUEZ 

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) 

RESPUESTA INQUIETUDES 

ARENDICES DE 14 FICHAS 

13 CORREOS PARA 

EMPRESAS Y 

APRENDICES 

PANTALLAZOS CORREO ELECTRINICO, VISITA A 

LAS EMPRESAS 

VISITAS VIRTUALES 3 VISITAS  ZOOM, SCANER VISITAS VIRTUALES 

 

Situaciones presentadas  

ALGUNOS APRENDICES, Y EMPRESARIOS NO CUENTAN CON 

IMPRESORA 

Acciones que se realizaron para solucionarlas 

SE DALA OPCION QUE HAGAN LA FIRMA DIGITAL CON EL OBJETO 

EVITAR QUE SALGAN A LA CALLE 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

HAY MUCHA INQUIETUD SOBRE LAS BITACORAS QUE NO LAS 

TIENEN Y QUE YA VAN A TERMINAR 

SE LES DIO LA OPCION DE VOLVER A DILIGENCIARLAS POR SU 

JEFE . 

 

 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

 

 



 



 

 

 

 

 



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 
AGOSTO SEPTIEMBRE  OCTUBRE 

 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 

                                        

 


