
 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 14 de Abril de 2021 
 
 
Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUÁREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210928 
Coordinadora Académica 
Centro de Gestión Administrativa 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes  ABRIL    del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2210928  del 2021 
 
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 
CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) 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) primer pago 
correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP.   b.) NUEVE (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) 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. 391167525 de BANCO 
BBVA 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. 
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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 diecisiete    (17) de Diciembre  de 2021. 
 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

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. 

 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la Formación de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 
en las fases o Competencias 
establecidas y programadas. 
 
Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
Productiva. 
 
 
Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 
 
 

Formatos  F-023 
diligenciados-
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 
Drive de etapa 
productiva 



 
 

 

2 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

 
Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

. 
 

Publicación de anuncios y 
subida de actividades  
 
Participación en Comités 
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 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función Instructor, así como a los 
procesos, que el SENA adelante para 
certificar habilidades pedagógicas 

Alistamiento Ruta 
Seguimiento Aprendizaje 

Asistencias de 
Actores de 
Articulación y 
Bienestar 
Aprendices. 

4 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos 
y documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

 

Visitas de aprendices de 
Etapa Productiva en 
empresa. 
 
Calificación de bitácora 
territorium 

F-023  
Drive de etapa 
productiva 
pantallazos 

5 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 
 

Orientación suspensiones 
de contrato por covid-19 

Actas de 
suspensiones 

6 Adicionalmente, para los 
instructores de Formación Virtual en 
todos los niveles, se requiere 
“Cumplir la ejecución de la 
formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, según lo descrito en el 
instructivo para orientar el 
desempeño… del instructor en 

Calificación F-023 formato 
de planeación y 
seguimiento para vista 
virtual/o presencial 
 

Correos electrónico 
y formatos 



 
 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por el a Dirección 
de Formación Profesional”. 
 

 
 
 
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 electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 1037008845 de mi  planilla SIMPLE,  periodo Marzo de 2021.  (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (3) folios 



 
 

 

FECHA:05 Abril  de 2021 

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 
Visitas 
Proyección   actas  
Subida Y Validación 
información carpeta compartida 
gestión documental para 
auditoria 
 
 
CALIFICACION ACTIVIDADES 
TERRITORIUM 
 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
 

EVIDENCIAS 05//2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fo
lderCTID=0x012000BB54F
F6CB74B5044A260EAF4D
57902EF&id=%2Fpersonal
%2Fblmiranda_sena_edu_c
o%2FDocuments%2FGEST
I%C3%93N%202021%2FA
urora%20Tapiero%2FTri 

  
3224454810-Lina Lopez 

 
Correos 37 

VISITAS 3  
 

Llamadas  1 

Juicios 
 
 
 

 
2 
 
 



 
 

 
Subida drive  

 
6 
 

 Calificación bitácoras   
-27  

  

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

VISITA DE SEGUIMIENTO  ROCIO PINILLA 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

Visita  MIGUEL ANGEL VARELA CHACON 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

VISITA DE SEGUIMIENTO DIEGO ANDRES PRIETO 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

CALIFICACION DE ACTIVIDADS TERRITORIUM FICHA 2057714 



 
 

 



 
 

 



 
 

Buen Dia 

Apreciados Aprendices, 

Cordial Saludo, se ha validado la bitácora , la gran mayoría falta, recuerden que es cada quince días y algunos no las han subido, favor 

adelantarse eviten reportes. 



 
 

REGISTRO  DE ACTIVIDADES TEFRRITORIOUM 

 

 

 



 
 

 

 

Reunión Erik Sebastián  Gonzalez  



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

Dunida drive 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

FECHA:06/04 de 2021 

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 
Reunión de seguimiento fichas  
Anucios a ficha  
Actualización fechas en 
plataforma de bitácoras  
Llamadas 
 
Subida Y Validación 
información carpeta compartida 
gestión documental para 
auditoria 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
7 
 

EVIDENCIAS 03/03/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fo
lderCTID=0x012000BB54F
F6CB74B5044A260EAF4D
57902EF&id=%2Fpersonal
%2Fblmiranda_sena_edu_c
o%2FDocuments%2FGEST
I%C3%93N%202021%2FA
urora%20Tapiero%2FTri 

  
 

Correos 29 

VISITAS 4  
 

Llamadas   

Juicios  
4 
 
 



 
 

 

 Consulta normativa        

 VISITA PRORROGA   
1 
 
VISITA APRENDIZ 
DISCACIDAD ACTA 
 
VISITA POR FICHA 

  



 
 

CORRE OS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

VISITA  

ADRIANA AGUARIN CAMARGO 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

FECHA:07/ 04  de 2021 

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 
Subida de actividad  plataforma  
bitácoras  
 
Subida Y Validación 
información carpeta compartida 
gestión documental para 
auditoria 
 
Visitas, 
Proyectar acta terminación 
Juicios 
Cargue drive 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
4 

EVIDENCIAS 07/04/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fo
lderCTID=0x012000BB54F
F6CB74B5044A260EAF4D
57902EF&id=%2Fpersonal
%2Fblmiranda_sena_edu_c
o%2FDocuments%2FGEST
I%C3%93N%202021%2FA
urora%20Tapiero%2FTri 

  
 

Correos 21 

VISITAS 3  
 

Llamadas   

Juicios 2 
 
 
 

 Consulta normativa   1      

 VISITA PRORROGA   
1 
 

  



 
 

VISITA APRENDIZ 
DISCACIDAD ACTA 
 
VISITA POR FICHA 

 

VISITA DE SEGUIMIENTO ALVARO DIAZ APONTE 

FALLIDA DESPUES DE 25 MINUTOS 



 
 

 

 

 

Visita de seguimiento juliana turmequé 



 
 

 



 
 

 

 

Juicios 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

Subida de actividades territoium   Fcha 1834273 



 
 

 

 

 

 



 
 

VISITA ANGELA VARGAS

 



 
 

 

 

 

 



 
 

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

FECHA:08/ 04  de 2021 

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 
Subida de actividad  plataforma  
bitácoras  
 
Subida Y Validación 
información carpeta compartida 
gestión documental para 
auditoria 
 
Visitas, 
Proyectar acta 
terminaciónformalziacion  
 De contratos  
Cargue drive 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
 

EVIDENCIAS 08/04/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fo
lderCTID=0x012000BB54F
F6CB74B5044A260EAF4D
57902EF&id=%2Fpersonal
%2Fblmiranda_sena_edu_c
o%2FDocuments%2FGEST
I%C3%93N%202021%2FA
urora%20Tapiero%2FTri 

  
 

Correos 9 

VISITAS 3  
 

Llamadas   

Juicios  
 
 
 

 Consulta normativa    5     

    

 

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 

 

 

Acta 



 
 

 

 
FECHA:09/04 de 2021 

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 
Reunión de seguimiento fichas  
Anucios a ficha  
Actualización fechas en 
plataforma de bitácoras  
Llamadas 
 
Subida Y Validación 
información carpeta compartida 
gestión documental para 
auditoria 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

5 EVIDENCIAS 09/04/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fo
lderCTID=0x012000BB54F
F6CB74B5044A260EAF4D
57902EF&id=%2Fpersonal
%2Fblmiranda_sena_edu_c
o%2FDocuments%2FGEST
I%C3%93N%202021%2FA
urora%20Tapiero%2FTri 

  
 

Correos 14 

VISITAS 3  
 

Llamadas   

Juicios  
3 
 
 

 Consulta normativa    2    

    

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

JUICIOS SUBIDOS 

 

 

 

VISITA ALVARO DIAZ APONTE 



 
 

 



 
 



 
 

 

 



 
 

 

 

VISITA DE SEGUIMIENTO ANDREA KATHERINE ALFONSO 



 
 

 



 
 

 

 

VISITA VERIF PASANTIA GINA DANIELA FORERO RUBIO 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 
FECHA:12  Abril  de 2021 

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 
Reunión de seguimiento fichas  
Anucios a ficha  
Actualización fechas en 
plataforma de bitácoras  
Llamadas 
 
Subida Y Validación información 
carpeta compartida gestión 
documental para auditoria 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
12 
 

EVIDENCIAS 12/04/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000BB54FF
6CB74B5044A260EAF4D57
902EF&id=%2Fpersonal%2
Fblmiranda_sena_edu_co%
2FDocuments%2FGESTI%
C3%93N%202021%2FAuror
a%20Tapiero%2FTri 

  
 

Anuncion 
fichas   
1801632 
1833711 
1833439 
1834273 
1734375 
2057714 
1833474 
 
TOTAL 
Informados  
 
Correos 
recibidos y 
respondidos  

 
29 
27 
30 
21 
39 
34 
39 
34 
 
253 
 
 
 
 
49 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

VISITAS  1 
 

Llamadas   

Juicios 12 
 
 
 
 

 
  

Consulta normativa     4   

    

 

 

 

 

 

 

JUICIOS 



 
 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

  
 

  
 

  
 

  

 



 
 

 

 

 

VISITA ERIK SEBASTIAN 



 
 

 



 
 

 

 

Subida anuncios  

 



 
 

 

 



 
 

Ficha 1801632

 



 
 

 

 

Ficha 1833711 



 
 

 



 
 

 

 

1833439 



 
 

 



 
 

 

1834273 

 



 
 

 



 
 

 

 

1834375 



 
 

 

 



 
 

 

1834375 



 
 

 

 

Citacion a charla de seguimiento 

2057714 



 
 

 

 

Ficha 1833474 



 
 

 

 

Capacitacion centro de formacion 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

CORREOS RESPONDIDOS Y RECIBIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

¿ En que instancias o en que momentos consiera Usted que debe estar presente el aprote del adminsitrador policial 

Y Cómo?  

Responderia que en todo momento,  al ser la esencia de la policia nacional el servicio a la comunidad y que este no tiene  fecha de 

caducidad es indispensable que se incluyan en la construccion de las policitas publicas en materia de convivenica y seguridad 

ciudadana, quien  mas  sino él, que gracias a su experiencia y trabajo en campo conoce las vedaderas  necesidades en mareria de 

seguridad y convivenica y como contrarestarlas, es él quien en algun momento de  su vida y profesion arriesgo su vida por 

salvarguardar los derechos agenos aun mas que los propios.  

De otro lado cuando se habla de politicas publicas como decia Platon el fin unico para que esta sea efectiva es “ la felicidad” si una 

politica publica no consigue la satisfaccion de las necesidades de sus destinatarios esta condenada al fracaso, es ella quien va a marcar 

los derroteros de lo que sera Colombia en materia de seguridad y otros temas,  entonces como no incluir a quienes conocen del tema, 

por eso el Adminisrador Policial como lider y gestor debe estar presente, debe considerarse su opinion  y sus aportes.  

Para que esto sea una realidad se debe acompañar de liderazgos efectivos que acompañen la accion legislativa, por que solo asi se 

podrian generar cambios positivos, evitar que se desgaste administrativamente la institucion con procediminiento supremamente 

costosos que resultan  ineficaces cuando se le presenta  a un fiscal por ejemplo un capturao resultado de toda una actividad policial y lo 

deja libre, es desde aquí donde se deben cambiar y mejorar las herramientas que se le dan a los policias para realozar sus funcionesy 

hacer  que estas no resulten inoperantes como suele pasar, no por el policia sino porque la norma no le permite avanzar.  

 

 



 
 

 
FECHA:13  Abril  de 2021 

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 
Actualización fechas en 
plataforma de bitácoras  
Llamadas 
 
Subida Y Validación información 
carpeta compartida gestión 
documental para auditoria 

Subida 
documentos 
carpeta 
compartida 
gestión 
documental 
auditoria 

 
5 

EVIDENCIAS 13/04/2021 
En el drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/blmiranda_sena_edu_co/_l
ayouts/15/onedrive.aspx?Fol
derCTID=0x012000BB54FF
6CB74B5044A260EAF4D57
902EF&id=%2Fpersonal%2
Fblmiranda_sena_edu_co%
2FDocuments%2FGESTI%
C3%93N%202021%2FAuror
a%20Tapiero%2FTri 

  
3177836279 Alcira Alvarado 
 
Martha Quiroga 3209702685 
 
3233283927- 
YESSICA PAOLA GARCÍA 
LÓPEZ 
NICOLE ANDREA RODRÍGUEZ 
TEJADA-3202289446 

 
Correos 
recibidos y 
respondidos  
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VISITAS  2 
 

Llamadas  5 



 
 

Juicios 5 
 
 
 
 

 

 

 



 
 

 

 
 
  

Consulta normativa        

    

CORREOS RECIBIDOS Y RESPONDIDOS 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

VISITA  JOHANNA ANDREA RUBIO 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 

VISITA LEIDY JOHANNA BELLO MONTENEGRO 



 
 

 

 

 

JUICIOS 
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1. 
TERRIRORIUM:  
Publicar 
Anuncios a los                                                         

Mensajes con 
orientaciones 
relacionados 
con las 



 
 

aprendices de 
las fichas 
asignadas. 

actividades 
que debe 
desarrollar 
cada aprendiz. 
Adjuntar 
formato de 
bitácoras y la 
instrucción 
para su 
diligenciamien
to.  

2. 
TERRITORIUM: 
Enviar 
Información 
solicitando las 
Evidencias a 
los aprendices 
de las fichas 
asignadas. 

                                                        

Enviar los 
formatos 
F023, 
Bitácoras y 
datos 
aprendiz y 
empresa 
cuando es 
"otra 
alternativa". 

3.  
TERRITORIUM:  
Publicar 
Anuncios con 
informacón 
pertinente al 
seguimiento 
de la Etapa 
Productiva de                                                         

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



 
 

los aprendices 
de las fichas 
asignadas. 

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 
correspondien
te a la                                                         

Cuando se 
presente 
algún 
inconveniente 
que impida 
registrar el 
juicio, remitir 
el caso a 



 
 

Competencia 
Etapa 
Productiva de 
los aprendices 
de las fichas 
que le han 
sido asignadas 
durante el 
2019. 

Brady Lorena 
Miranda. 

6. Realizar el 
acompañamie
nto al aprendiz 
y a la empresa, 
de acuerdo 
con la Ruta 
establecida 
para la 
implementació
n 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 
comunicacion
es correos. 
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