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1 Realizar el alistamiento de las | Se realiza alistamiento | EVIDENCIAS Y
actividades de aprendizaje a | cursos complementarios | ALISTAMIENTO
orientar, de acuerdo con lo|de servicio al cliente
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desarrollo curricular. comportamiento
emprendedor ficha
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2 Participar cuando el centro de | Se asiste y se participa | REUNION
formacion lo requiera, en jornadas | en la reunidbn de
de disefio y desarrollo curricular de | desarrollo curricular en la
programas de Formacion | tecnologia de Direccion
Profesional Integral, conforme a las | de ventas y Gestion
necesidades nacionales y a los | Administrativa
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.
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ACTA No.1
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EQUIPO EJECUTOR DE DIRECCION DE
VENTAS 2429517
CIUDAD Y FECHA: PALMIRA, NOVIEMBRE | HORAINICIO: | HORA FIN:
2021 10:00 AM 13:00 PM
LUGAR: CBI DIRECCION GENERAL /
ENLACE: htips://meet.qoogle.com/njo-fekr- | REGIONAL / CENTRO
mbw?authuser=0

1. EQUIPO EJECUTOR
2, PROCESO DE FORMACION
3. 0TROS

AGENDA 0 PUNTOS PARA DESARROLLAR:

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Referenciar la situacion actual del programa de direccion de ventas ficha 2429517

DESARROLLO DE LA REUNION

1. DESDE REGISTRO SOPORTAN EL REPORTE DE 30 APRENDICES DE
LOS CUALES SOLO LLEGAN 29 Y LA APRENDIZ LAURA MARIA
ACOSTANO SE PRESENTO.

Nombre

Apellidos

NAYERLY YAIRA

MONTANO HURTADO

google.com/njg-fekr-mbw?authuser=0

momEp R

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el programa
de formacion, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area tematica objeto
del contrato, siguiendo el
procedimiento de Ejecucién de
Acciones de Formacion establecido
por el SENA utlizando las
herramientas TIC, los ambientes de
formacion presenciales y virtuales,
de acuerdo con lineamientos
institucionales 'y aplicando el
reglamento de aprendiz.

Impartir formacion
complementaria

e
nficha 2448800 servicio
al cliente,
comportamiento
emprendedor ficha
2461670 introductorio a
la formacion profesional
integral, ficha 2411881
formalizacion de
empresas asociativas de
trabajo, ficha

ot

ASIGNACION
INSTRUCTOR

a

@
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4 Realizar el seguimiento de horas | Se ejecutan las horas REPORTE DE HORAS
reportadas en Sofia vs horas | programadas desde [NOV-DIC.pdf

ejecutas, informando | coordinacion académica
oportunamente a la coordinacion | en el aplicativo
académica las novedades | senasofiaplus

encontradas, justificando las horas
faltantes. a) Participar en procesos
de autoevaluacion para el
aseguramiento de la calidad
apoyando procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecnélogo del area temética
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

b) Participar en procesos de
autoevaluacion para el
aseguramiento de la calidad de los
programas de formacién de titulada
(todos los niveles) y
complementaria en los cuales
interviene.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILSON MILLAN GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  18/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2439434 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ooN [ AS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES

VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL
CLIENTE.

=; Q |mpeE&s ™ | )\' e wr ~ B g @ 58pm

03/12/2021

5 Participar en los grupos y semilleros | Estas actividades no | Actualmente no me
de investigacion e innovacion en | fueron desarrolladas en | encuentro vinculado a
proyectos de investigacion técnica | el periodo ningln  proyecto de
y/o pedaglgica para fortalecer el investigacion

proceso de formacién del area
tematica objeto del contrato

6 | Aplicar instrumentos de evaluacién | Se evallan las fichas JUICIOS

y Emitir juicio valorativo sobre el | complementarias EVALUATIVOS
nivel de cumplimiento de los | 2441481-2434283-
resultados de aprendizajes de las | 2439434-2448800
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los  procedimientos,
plazos y herramientas tecnol6gicas
que la entidad defina, corroborando
que el espacio de la ruta esta al dia
con el listado de aprendices en
formacion y los RAP segun la fase
en que se encuentre
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8 Participar cuando el centro lo| En este periodo no se | No se solicit6 la
requiera en el proceso de seleccion, | participa en estas | participacion de estas
disefio de talleres e instrumentos | actividades actividades
que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.

9 | Acatar los lineamientos del Sistema | Se cuenta con las | CAPACITACIONES
Integrado de Gestion y el Sistema | capacitaciones SG -SST

de Seguridad de Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias y
capacitaciones que el centro
programa

d
eseguridad y salud en el
trabajo y protocolos de
bioseguridad

o SERVICIO NACIONAL DE

SENA

N

Hace constar:

APRENDIZAJE - SENA

Que el Sr(a) WILSON MILLAN GARCIA Identificado(a) con cédula de ciudadania

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

16271965 realizo el dia 08/08/2021 la Capacitacion Modulo 1 - Generalidades en
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobo la respectiva evaluacion.

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

10 | Responder por los bienes y | No tengo elementos 0 | No poseo bienes a
elementos puestos a su disposicion | bienes a cargo cargo
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almaceén.
11 | Solicitar al almacén y entregar | EI almacén no me ha| No me han entregado

oportunamente a los aprendices los
materiales de formacion
correspondientes al desarrollo de
sus obligaciones contractuales

entregado materiales o
bienes

materiales del almacén
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12 | Garantizar el correcto uso de los | En las formaciones se | Se valida en las
EPP por parte de los aprendices a | verifica el uso de EPP y | formaciones
Su cargo posturas ergondémicas de | realizadas a los
los aprendices en el | aprendices
desarrollo de sus
actividades
13 | Asistir y participar asertivamente en | Se asiste a reunién | Listado asistencia
las capacitaciones, eventos de | regreso a la | Coordinacion
divulgacion, Inducciones o | presencialidad Académica
reinducciones reuniones,
programas de cualificacion 'y
mejoramiento permanente que el
centro programe en Sus procesos
de mejora continua de conformidad
con los horarios de formacion del
Centro de Biotecnologia Industrial
del SENA - Regional del Valle del
Cauca.
14 | Realizar entrega de los informes en | Se presentan los | DOCUMENTOS
las fechas requeridas durante la | documentos de la cuenta | CUENTA DE COBRO
ejecucion del objeto contractual, asi | de cobro
como el informe final de gestién, | correspondientes al mes
informe de actividades, y procesos
asignados y de los archivos y
elementos su cargo, antes de
finalizar el contrato
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15

Brindar y procurar en todo momento
un trato respetuoso  entre
compaferos y en general, hacia
todas las personas que hacen parte
del CBI.

Se trabaja en equipo con
un trato cordial 'y
respetuoso

No ha habido llamados
de atencion por este
tipo de situaciones




