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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Revisión labores realizadas durante febrero 2021 

CIUDAD Y FECHA: Cartago, 26 de 
febrero 2021 

HORA INICIO: 7:00 AM HORA FIN: 8:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO: 

SENA - Centro de tecnologías agroindustriales 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión de actividades de seguimiento en etapa productiva correspondiente a febrero 2021. 
2. Definición de acciones a seguir para la mejora de los procedimientos sobre los seguimientos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Generar un reporte resumen de las actividades propias de 
seguimiento a etapa productiva de febrero 2021, del Instructor Julio César Palechor Valencia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia reunión entre la señora Luz Adriana Buitrago Grajales, líder de seguimiento a etapa 
productiva y Julio César Palechor Valencia, instructor de seguimiento, comienza con la revisión de 
acciones de seguimiento a etapa productiva: 
 
1. Después de la asignación de cada aprendiz con notificación por correo electrónico, por parte de 

la líder de etapa productiva, el instructor de seguimiento envía correo electrónico para establecer 
comunicación con el aprendiz, para esto se usa la cuenta jcpalechor@misena.edu.co, en el 
mensaje se incluye la presentación del instructor  y el número de cuenta de whast app destinado 
para una comunicación ágil, estos datos se comparten como medios de soporte para retomar el 
seguimiento lo más pronto posible. 

 
En los siguientes puntos se establece la estadística de los casos: 
 
a. Total fichas asignadas: 

 

 Programa Ficha 
Aprendices  
asignados 

1 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1749824 37 

2 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1749825 31 

3 Tecnólogo Producción multimedia 1749955 45 

4 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1801998 11 

5 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1828801 19 

6 
Técnico instalaciones eléctricas residenciales 1962924 

18 

7 
Técnico en sistemas  1906776 

26 

8 
Técnico mantenimiento equipos cómputo 1963109 

15 

9 Técnico en programación de software 1694668 10 

 Total 194 

 
 

b. Fichas activas asignadas: Ninguna 
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c. Fichas terminadas por fecha: 
 

 

Programa Ficha 

Aprendices  
asignados 

1 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1749824 37 

2 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1749825 31 

3 Tecnólogo Producción multimedia 1749955 45 

4 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1801998 11 

5 Tecnólogo análisis y desarrollo de sistemas de información - ADSI 1828801 19 

6 
Técnico instalaciones eléctricas residenciales 1962924 

18 

7 
Técnico en sistemas  1906776 

26 

8 
Técnico mantenimiento equipos cómputo 1963109 

15 

9 Técnico en programación de software 1694668 10 

 Total 194 

 
d. Relación de juicios de etapa productiva evaluados: 

 
Después de la respectiva revisión y validación de la documentación: formato de planeación, 
seguimiento y evaluación de etapa productiva, además de las bitácoras, a los siguientes aprendices 
se les evaluó como aprobado el juicio de etapa productiva: 

 
N° IDENTIFICACIÓN APELLIDOS NOMBRES FICHA 

1 1 121 902 710 Velasco Velasco Steven Daniel 1749825 

2 1 014 281 800 López Calderón Laura Andrea 1749824 

3 1 067 940 275 Bravo Espitia Laura Lorena 1749824 

 
e. Documentación para efectos de certificación académica: 

 
A la dependencia de certificación académica se enviaron por correo:  
 

• Fotocopia de cédula del aprendiz. 

• Carta laboral 

• Oficio de verificación de destrucción del carnet 

• Acta de grado de bachiller 

• Registro en la agencia pública de empleo APE 

• Certificado de presentación de las pruebas T y T 

• Registro de Sofía Plus, aprendiz por certificar. 
 

Además, se generó y envió a certificación académica el acta No. 2, correspondiente a revisión de 
cumplimiento de etapa productiva.  

 
Todo lo anterior para los tres (3) casos, aprendices de ADSI, del punto anterior. 
 
 
2. A partir de la revisión de la documentación enviada por parte de los aprendices y por consulta en 

Sofía plus, se establece el estado en cada caso: 
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Tabla resumen de seguimientos asignados en febrero 2021 

 

Programa Ficha 
Tipo 
doc Num doc Nombres Apellidos 

Estado 

1 ADSI 1749824 CC 1128422769 
David 

Andres 
Herrera 
Flórez 

Solicitados documentos de 
certificación. Terminó etapa 
productiva 3 de enero 2021. 

2 ADSI 1749824 CC 
 

91185955 
Erwin 
Yesith 

Duran Flórez 
Enviada a la coordinación 
académica solicitud vínculo 
laboral. Policía Nacional.  

3 ADSI 1749824 CC 1090453455 
Jennyfer 

Paola 
Zúñiga 

Alvarado 

Solicitados documentos de 
certificación. Terminó etapa 
productiva 23 de enero 2021. 

4 ADSI 1749824 CC 1122124308 
Leiby 

Yazmin 
Ortiz 

Barbosa 
Pendiente enviar 
documentación de certificación 

5 ADSI 1749824 CC 1067940275 
Laura 

Lorena 
Bravo Espitia 

Solicitada la certificación según 
acta No 2. Enviada 
documentación por correo al 11 
febrero 2021. 

6 ADSI 1749824 CC 1014281800 
Laura 

Andrea 
López 

Calderón 

Solicitada la certificación según 
acta No 2. Enviada 
documentación por correo al 11 
febrero 2021. 

7 ADSI 1749824 CC 1022980507 
Yefferson 
Ernesto 

Puentes 
Marin 

Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
bitácoras). Vínculo laboral hasta 
11 de marzo 2021. 

 
8 

ADSI 1749825 CC 1121902710 
Steven 
Daniel 

Velasco 
Velasco 

Solicitada la certificación según 
acta No 2. Enviada 
documentación por correo al 11 
febrero 2021. 

9 ADSI 1749825 CC 14697588 
Jorge 

Armando 
Rojas Motoa 

Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
bitácoras). Contrato de 
aprendizaje hasta el 13 de abril 
2021 

10 ADSI 1749825 CC 13724402 Jose Luis 
Matallana 

Castellanos 

Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
bitácoras). Contrato de 
aprendizaje hasta el 13 de abril 
2021. Pasantía hasta el febrero 
2021 

11 
Producción 
Multimedia 

1749955 CC 1101759014 
Andres 
Felipe 

Ariza 
Rodriguez 

Pendiente evaluación de RAPS 
de etapa lectiva. Enviado correo 
a coordinador académico el 12 
de febrero 2021. 

12 
Producción 
Multimedia 

1749955 CC 1018467333 
Juan 
Esteban 

Londoño 
Bejarano 

Enviada a la coordinación 
académica solicitud vínculo 
laboral el 12 de febrero 2021. 

13 ADSI 1801998 CC 1006246606 
Davilson 
Exty 

Agudelo 
Murillo 

Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
bitácoras). Termina etapa 
productiva el 16 de febrero 
2021. 

14 ADSI 1828801 CC 1006308876 
Kevin 
Alberto 

Salazar 
Armero 

Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
bitácoras).  

15 ADSI 1828801 CC 1007622075 
Loida 
Sorec 

Mecha Marin 
Seguimiento y revisión de 
documentación (F023 y 
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bitácoras). Terminó etapa 
productiva el 1 de febrero 2021. 

16 ADSI 1828801 CC 1006295909 Sebastián Mejía Garcés 
Solicitados documentos de 
certificación. Terminó etapa 
productiva el 27 de enero 2021. 

17 
Instalaciones  
Eléctricas 
Residenciales 

1962924 CC 1006321104 
Miguel 
Ángel 

Cardona 
Flórez 

Pendiente evaluación de RAPS 
de etapa lectiva, enviado correo 
al coordinador académico el 16 
de febrero 2021. Contrato de 
aprendizaje terminado el 13 de 
febrero de 2021. 

18 
Técnico en 
Sistemas  

1906776 CC 1088036564 
Yeisson 
Stick 

Gutiérrez 
Rivera 

En verificación de cumplimiento 
de etapa productiva en 
modalidad de contrato de 
aprendizaje. 

19 
Técnico en 
Sistemas  

1906776 CC 1004735756 
Juan 
Camilo 

Avellaneda 
Vinasco 

Asignación de seguimiento 
reciente. Terminó contrato de 
aprendizaje 14 de octubre 2020 

20 
Técnico en 
Sistemas  

1906776 CC 1112783791 
Juan 
Manuel 

Londoño 
Asignación de seguimiento 
reciente. 

21 
Mantenimiento 
Equipos 
Cómputo 

1963109 CC 1112784225 
William 
Andres 

Rincón 
Dueñez 

Asignación de seguimiento 
reciente. 

22 
Técnico en 
Programación 
de Software 

1694668 
CC 
 
  

1152456451 
Liliana 
Andrea 

Silva Vallejo 

Seguimiento a los documentos 
de etapa productiva (F023 y 
bitácoras). En reconstrucción de 
los formatos de etapa 
productiva. Terminó pasantía 
SENNOVA el 16 de junio del 
2019. 

   
CONCLUSIONES 

Se debe continuar adelantando acciones de revisión del estado actual de cada seguimiento asignado, 
donde se tenga en cuenta incentivos para que el aprendiz inicie, continúe o termine la etapa 
productiva.  

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad 
y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la información: 
 

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Continuar estableciendo comunicación con 
los aprendices asignados. 

Julio César  
Palechor Valencia. 

Febrero 2021 

Acompañar el proceso en la última etapa 
formativa y apoyar la certificación de cada 
caso asignado. 

Julio César  
Palechor Valencia 

Febrero 2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual 
o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1 DEL DÍA 26 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Generar un reporte resumen de las actividades propias de seguimiento a etapa productiva de febrero 2021, del Instructor Julio César Palechor Valencia. 

No
. 

Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / 

NO. 
Si marca No por favor 

no diligencie el 
formato. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. DOCUMENTO 
PLANTA 

 
CONTRA

TISTA 

OTRO 
¿CUA

L? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

TELÉFONO
/ 

EXT.SENA 

AUTO
RIZA 

GRAB
ACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

1 X 
Luz Adriana 

Buitrago Grajales 
31.412.016 

 
X   SENA – CTA 

labuitragog@sena.e
du.co 

(2) 
2119999 

 
X 

 

2 X 
Julio César 

Palechor Valencia 
76.325.057  X  SENA - CTA 

jcpalechor@misena.
edu.co 

(2) 
2119999 

 
X 
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