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Bogotá D.C, miércoles 21 de junio de 2023

PARA:      SANDRA MARGOTH VELEZ ABELLO
                  Oficina Asesora Jurídica

DE:           PAOLA ANDREA MÉNDEZ HERNÁNDEZ
                 ASESORA DE COMUNICACIONES Área de Comunicaciones

ASUNTO: SOLICITUD ACTO ADMINISTRATIVO PASANTE FRANCY JULIETH VELANDIA
SEPÚLVEDA

Cordial saludo

De manera atenta solicito la expedición del acto administrativo de vinculación formativa para
Francy  Julieth  Velandia  Sepúlveda identificada  con  cédula  de  ciudadanía  N.º
1.033.680.524,  estudiante  del  Servicio  Nacional  de  Aprendizaje  -  SENA del  programa
DESARROLLO  DE MEDIOS  GRÁFICOS  VISUALES,  Ficha  2203238,  quien  realizará  su
pasantía no remunerada en la Área de Comunicaciones del Instituto Distrital de las Artes,
durante seis meses, a partir del 26 de junio 2023 hasta el 26 de diciembre 2023.

Datos  del  Director  General:  JORGE  EDUARDO  LONDOÑO  ULLOA,  identificado  con  la
cédula de ciudadanía Nº 19.455.957. bajo el decreto presidencial Nº 1731 de 2022 del 23 de
agosto, firmado y autorizado, por la Ministra de Trabajo, Gloria Inés Ramírez Ríos, en el cual,
se  designa como Director  General  del  Servicio  Nacional  de  Aprendizaje  -SENA,  para  el
periodo 2022 – 2026. Nombre de la Institución: Servicio Nacional Aprendizaje - SENA, con
NIT. 899.999.034-1

As. mismo, me permito enviar los siguientes documentos necesarios para la expedición del 
acto administrativo, a saber:

● Copia de la Cédula de Ciudadana de la estudiante
● Carta de presentación expedida por el SENA
● Certificado de afiliación EPS de la estudiante.
● Certificado de disponibilidad presupuestal que cobija los recursos para el pago de aportes
al sistema general de riesgos laborales.
Documento 20231400291043 firmado electrónicamente por:

PAOLA ANDREA MÉNDEZ HERNÁNDEZ, Asesora de Comunicaciones, Área de 
Comunicaciones, Fecha firma: 21-06-2023 10:14:49

Revisó: EDNA ROCIO MURCIA JIMENEZ - Auxiliar administrativo - Área de Comunicaciones

Anexos: 8 folios

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogotá, D.C. Colombia
Teléfono:  3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co
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LA COORDINADORA ACADÉMICA DEL CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACIÓN 

GRÁFICA 

 

CERTIFICA  

  

Que la aprendiz FRANCY JULIETH VELANDIA SEPULVEDA identificada con cédula de ciudadanía No 

1033680524, se encuentra matriculada en el programa TECNÓLOGO EN DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES, quien manifestó,  va a realizar su pasantía no remunerada con IDARTES y la 

vinculación es a través de acto administrativo.   

Su etapa lectiva inició el 03 de noviembre de 2020 y finalizó el tres (03) de agosto de 2022.  

Su etapa productiva dio inicio el cuatro (04) de agosto de 2022 y a la fecha no la ha iniciado.  

Tiene plazo hasta el primero de agosto de 2023 para notificar el inicio de su etapa práctica a la 

Coordinación Académica y demás requisitos necesarios.  

El tiempo de ejecución de la etapa productiva corresponde a 864 horas o seis meses.   

 

Se expide en Bogotá a los veinticuatro (24) días del mes de mayo de dos mil veintitrés (2023). 

 

 

 
DIANA YADIRA CASTRO RUSSI 

Coordinadora Académica 
 
 

Revisó: Diana Castro Russi 
Cargo: Coordinadora Académica 
 
Proyectó: Zulma Patricia Roldán 
Cargo: Instructor 



 

                                 

 
Regional Distrito Capital / Centro para la Industria de la Comunicación Gráfica 

Calle 15 no. 31 – 42, Bogotá D.C. - PBX (57 1) 5960100 
                                                                                                                                                    

 

G
D

-F
-0

1
1

 V
.0

6
 

   
119217 

 
Bogotá D.C 

 
 

Señores 
IDARTES 
Ciudad 

Asunto: presentación aprendiz 
 
Respetados señores, reciba un cordial saludo. 
 
Nos permitimos relacionar los datos básicos del aprendiz que ha sido seleccionado(a) por su institución 
como candidato(a) a vincularse a su Empresa mediante contrato de pasantía, la cual constituye una de 
las alternativas para el cumplimiento de la etapa práctica de los aprendices del SENA establecida según 
el artículo 12 del Acuerdo 07 de 2012  “Por el cual se adopta el reglamento del Aprendiz SENA”, el cual 
textualmente dice lo siguiente: 
 

“ARTÍCULO 12. ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA. Para la 
realización de la etapa productiva requerida en el proceso de aprendizaje de los Aprendices del 
Sena, se deben considerar las siguientes alternativas:… 

 
…De apoyo a una institución estatal nacional, territorial, o a una ONG, o a una entidad sin 
ánimo de lucro, para el desempeño de actividades prácticas asociadas a su programa de 
formación o el desarrollo de un proyecto productivo en un ambiente de formación facilitado 
por esta institución, donde el aprendiz hace su propia concertación con la institución sobre las 
condiciones de estadía, esto es, pago de algún auxilio económico o en especie. La constancia o 
certificado de cumplimiento de la pasantía la expide el directivo o responsable del proceso del 
aprendiz en la institución….” 

 
El Contrato de pasantía no genera vínculo laboral alguno y debe ceñirse a las condiciones pactadas entre 
su Institución y el aprendiz para lo cual se debe firmar un documento haciendo claridad de las mismas. 
Adicionalmente la institución deberá afiliar al aprendiz pasante a la Aseguradora de Riesgos Laborales 
ARL en concordancia con el decreto 055 de 2015. 
 

Tipo Documento Número Documento Nombres Apellidos 

Cedula de ciudadanía 1033680524 Francy Julieth Velandia Sepúlveda 

 
 El aprendiz realizó su Etapa Lectiva de Formación Profesional en el programa DESARROLLO DE MEDIOS 
GRAFICOS VISUALES, Ficha 2203238 la cual inició el 03 de noviembre de 2020 y termina 02 de febrero 
de 2023. El período correspondiente a la Etapa Práctica o Productiva, inicia el 03 de agosto de 2022 y 
termina el 02 de febrero de 2023 o desde el momento en que firme contrato, por el término de seis (6) 
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meses, período en el cual los aprendices ejecutarán las prácticas relacionadas directamente con su 
formación. 
 
De igual manera recuerde que una copia del contrato de pasantía debe ser entregada al aprendiz para 
que él mismo lo revise y lo conserve en su archivo. 
 
Es igualmente importante registrar que el instructor de seguimiento a la etapa práctica del aprendiz es 
PEDRO RIAÑO, a quien puede localizar a través del correo electrónico  prianos@misena.edu.co.  
 
Le expresamos nuestro reconocimiento y agradecimiento por su valiosa colaboración, la cual contribuye 
con la función social que desarrolla el SENA en la formación de los colombianos. 
 

Cordialmente, 
 

    
      Diana Yadira Castro Russi 
      Coordinadora Académica 
 
 
 
Proyectó: 
 
Revisado Por: Diana Yadira Castro Russi 
Cargo: Coordinadora Académica 
 
Proyectado: Zulma Patricia Roldan Dueñas 
Cargo: Instructor 

mailto:prianos@misena.edu.co


0222 INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

UNIDAD EJECUTORA 01

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Número : 1341

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA LILIANA MORALES ORTIZ

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1 de 1

Que en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la vigencia 2023 existe apropiación disponible para atender la presente solicitud así:

RUBRO DESCRIPCIÓN DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

O212020200701030371332 Servicios de seguros sociales de 
riesgos laborales N/A 1-100-F001 VA-Recursos 

distrito 250.000

Total 250.000

Objeto:

COBIJAR LOS RECURSOS PARA EL PAGO DE APORTES AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES, DE LOS ESTUDIANTES QUE REALIZAN 
PASANTÍAS EN EL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES -IDARTES-.

Se expide a solicitud de LILIANA MORALES ORTIZ Cargo SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAmediante oficio número SCDPF-123-00123-23 
de ENERO 31 DE 2023.

Bogotá D.C. ENERO 31 DE 2023

Documento firmado por: LILIANA MORALES ORTIZ / Cargo: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Aprobó: LMORALESO 31.01.2023

Elaboró: EACONTRERASC 31.01.2023

Impresión:31.01.2023-15:02:12 LMORALESO 0000388574 0001

  
De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecánica aquí plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el código de verificación puede constatar la 
autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho documento.

LILIANA 
MORALES 
ORTIZ

Firmado digitalmente 
por LILIANA 
MORALES ORTIZ 
Fecha: 2023.01.31 
17:24:35 -05'00'



7/6/23, 17:12 Correo de Bogotá es TIC - Fwd: Presentación aprendiz Francy Julieth Velandia para realización de Pasantia.
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Edna Rocio Murcia Jimenez <edna.murcia@idartes.gov.co>

Fwd: Presentación aprendiz Francy Julieth Velandia para realización de Pasantia.
2 mensajes

Hugo Alberto Zamora Contreras <hugo.zamora@idartes.gov.co> 13 de abril de 2023, 9:27
Para: Edna Rocio Murcia Jimenez <edna.murcia@idartes.gov.co>

Edna, me ayudas por fa hablando con la abogada que lleva lo de la pasante, a ver si con esto que envían podemos avanzar. Gracias 

---------- Mensaje reenviado ---------
De: Zulma Patricia Roldan Dueñas <zroldan@sena.edu.co>
Fecha: El lun, 3 de abr. de 2023 a la(s) 20:58
Asunto: Presentación aprendiz Francy Julieth Velandia para realización de Pasantia.
Para: hugo.zamora@idartes.gov.co <hugo.zamora@idartes.gov.co>
Cc: frajvelandia@misena.edu.co <frajvelandia@misena.edu.co>

Respetado Sr Zamora, reciba un cordial saludo. 
 

Nos permitimos relacionar los datos básicos del aprendiz que ha sido seleccionado por su institución como candidato(a) a vincularse a IDARTES mediante contrato de pasantía, la cual
constituye una de las alternativas para el cumplimiento de la etapa práctica de los aprendices del SENA establecida según el artículo 12 del Acuerdo 07 de 2012  “Por el cual se adopta el
reglamento del Aprendiz SENA”, el cual textualmente dice lo siguiente: 

 
“ARTÍCULO 12. ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA. Para la realización de la etapa productiva requerida en el proceso de aprendizaje de los Aprendices del Sena, se
deben considerar las siguientes alternativas:… 
…De apoyo a una institución estatal nacional, territorial, o a una ONG, o a una entidad sin ánimo de lucro, para el desempeño de actividades prácticas asociadas a su programa de formación o el
desarrollo de un proyecto productivo en un ambiente de formación facilitado por esta institución, donde el aprendiz hace su propia concertación con la institución sobre las condiciones de estadía,
esto es, pago de algún auxilio económico o en especie. La constancia o certificado de cumplimiento de la pasantía la expide el directivo o responsable del proceso del aprendiz en la institución….” 

 
El Contrato de pasantía no genera vínculo laboral alguno y debe ceñirse a las condiciones pactadas entre su Institución y el aprendiz para lo cual se debe firmar un documento haciendo
claridad de las mismas. Adicionalmente la institución deberá afiliar al aprendiz pasante a la Aseguradora de Riesgos Laborales ARL en concordancia con el decreto 055 de 2015. 

 
Tipo Documento 

Número Documento  Nombres  Apellidos 

Cédula de Ciudadanía  1033680524  FRANCY JULIETH VELANDIA SEPULVEDA 

 

El aprendiz realiza su la Etapa Lectiva de Formación Profesional en el programa Desarrollo de Medios Gráficos Visuales, Ficha 2203238 la cual inició el 03 (tres) de noviembre de 2020 y
termina 02 (dos) de agosto de 2024. El período correspondiente a la Etapa Práctica o Productiva, inicia el 04 (cuatro) de agosto de 2022 o desde el momento en que firme contrato, por
el término de seis (6) meses, período en el cual los aprendices ejecutarán las prácticas relacionadas directamente con su formación. 

Anexa a esta comunicación encontrará un formato con nuestra sugerencia para el contrato de pasantía.

De igual manera recuerde que una copia del contrato de pasantía debe ser entregada al aprendiz para que él mismo lo revise y lo conserve en su archivo. 

Es igualmente importante registrar que el instructor de seguimiento a la etapa práctica del aprendiz es el instructor Pedro Elías Riaño, a quien puede localizar a través del correo
electrónico perianos@sena.edu.co. 

Le expresamos nuestro reconocimiento y agradecimiento por su valiosa colaboración, la cual contribuye con la función social que desarrolla el SENA en la formación de los colombianos. 

 

Cordialmente, 

Zulma Patricia Roldan Dueñas
Centro Para La Industria De La Comunicación Gráfica -
Contratista
zroldan@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Carrera 31 No 14-20

--

 

Hugo Alberto Zamora Contreras 
Área de Comunicaciones
Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Tel: +57 (601) 3795750 - Ext. 1403
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El contenido de este correo electrónico institucional y los archivos adjuntos que contenga son de carácter confidencial, le solicitamos mantener en reserva la información en general. Al destinatario se le considera custodio de
la información implícita y debe velar por su confidencialidad, integridad y privacidad. Si usted no es el destinatario o ha recibido este correo por error, por favor infórmelo a su remitente y borre el mensaje original y sus anexos.
Está estrictamente prohibida su utilización, copia, descarga, distribución, modificación y/o reproducción total o parcial sin el permiso expreso del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, pues de hacerlo, podría tener
consecuencias legales de acuerdo con las normas vigentes.

contrato de pasantia .doc
51K

Edna Rocio Murcia Jimenez <edna.murcia@idartes.gov.co> 13 de abril de 2023, 9:55
Para: Jeimy Viviana Paramo Duque <jeimy.paramo@idartes.gov.co>

Jeimy, Te envío la información remitida por el sena, para verificar si podemos seguir con el trámite.

Muchas gracias.
[El texto citado está oculto]
--

 

Edna Rocio Murcia Jimenez
Auxiliar Administrativo
Área de Comunicaciones
Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Tel: +57 (601) 3795750 - Ext. 1401

                 

[El texto citado está oculto]
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I?RESU1Et,ICIADE lAH&Ú6LU;, , 
REPUBLlCA DE COLOMBIA SECRETARíp¡JIJRímCA 

.. 

MINISTERIO DEL TRABAJO 

DECRETO NÚMERO 1731 DE 2022 

·~3AG020l2 

Por el cual se hace un nombramiento 


EL PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA 


En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en particular las que le confiere el numeral 13 del 

artículo 189 de la Constitución Política, en concordancia con lo dispuesto en los artículos 2.2.5.1.1 y2.2.5.3.1 


del Decréto No. 1083de 2015, y 


DECRETA 


ARTíCULO 1°· Nombramiento. Nombrar a partir de la fecha al Doctor JORGE EDUARDO LONDOÑO 

ULLOA, identificado con cédula de ciudadanía No. 19.455.957, en el empleo de Director General G11 del 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. 

ARTICULO 2°· Comunicación. Por intermedio de la Subdirección de Gestión del Talento Humano del 
Ministerio del Trabajo comunicar el presente Decreto al Doctor JORGE EDUARDO LONDOÑO ULLOA. 

ARTICULO 3°· Vigencia. El presente Decreto rige apartir de la fecha de su publicación. 

PUBLIQUESE, COMUNíQUESE YCÚMPLASE 

Dada en Bogotá D.C., a los 

'~~[\v1AA1~ 

GLORIA INÉS RAM'í~~ ~í~ 

MINISTRA DEL TRABAJO 


