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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Pamira, mayo de 2022
Sefior (a)
Pedro Jesus Miranda Villamizar
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR, 3351473 del 2022
Coordinador Académico
Coordinacion Académica
Palmira

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mayo del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR, 3351473 del 2022

Amparo lbafiez Molina identificado con la cédula de ciudadania No. 31175243 de Palmira, Valle, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnologia Industrial, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago

Se fija como valor total para el contrato la suma $38.007.000 asi: a) (10) pagos iguales por los meses de
FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL SETECIENTOS
PESOS M/Cte. ($3.800.700).

Plazo: Sera hasta el 30/11/2022

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal para orientar la formacion
profesionalREGULAR programada por el centro de formacién en la modalidad de
Periodos Temporales en el Centro de Biotecnologia Industrial del SENA Regional
Valle

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Apoyar al coordinador misional en | Se apoya y orienta en el | Anexo 1. Formato F-165 a las fichas
informar, solicitar y revisar la | diligenciamiento Formato | asignadas para este periodo.
informacion registrada por el aprendiz | GFPI-F-165 seleccion,
en el formato vigente de seleccién y | modificacion alternativa
modificacion de la alternativa de etapa | etapa productiva.
productiva, en el primer momento del
seguimiento, segun asignacion del | 1. Asistencia en
coordinador académico, en el inicio de | Organizacion de
la formacion lectiva de la ficha de | archivos Ficha
caracterizacion asignada. 2232025
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inmediato del aprendiz) o instructor —
aprendiz, respecto a las funciones o
actividades que el aprendiz realiza
relacionadas con el programa de
formacién que esté adelanta, al igual
que las evidencias a recolectar, los
criterios de evaluacion establecidas en
el disefio curricular y las fechas,
lugares y medios de recoleccion de las

de formacion el Formato de

Seguimiento a los
aprendices revisando el
desarrollo de las
actividades concertadas

con la empresa.

Se realiza, junto con el
Coformador, la revisién de

N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
2- Biocomercio
Sostenible
Ficha: 2236393
3- Gestion Documental
Ficha: 2232025
2 Apoyar al coordinador académico | Se diligencia el Formato de | Anexo 2. Formato  GFPI-F-023
verificando las funciones u obligaciones | Seguimiento inicial del | planeacién, seguimiento y evaluacién
gue realizara el aprendiz en la empresa | aprendiz revisando | etapa productiva.
estando relacionadas con el programa | planeacion de las
de formacién para su aprobacion. actividades concertadas
con la empresa en la etapa
productiva, de las Fichas:
1. Asistencia
adminstrativa Ficha
;2235585
2- Asistencia en
Organizacibn de Archivo
Ficha ;22363300
3 Acompafar el primer momento del 1. Se diligencia el | Anexo 3. Reporte fotografico orientando
seguimiento de etapa productiva del Formato  GFPI-F- | el Taller de orientacién etapa productiva
aprendiz, realizando la planeacion de la 165 seleccion, | en el cual se confirma la alternativa y
misma y suministrando el reporte de los modificacion Listado de asistencia.
aprendices objeto de seguimiento al alternativa  etapa
coordinador académico, en el formato productiva, de las
vigente de seleccion y modificacién de Fichas: 1.
la alternativa de etapa productiva Tecnologo Gestion
Adminstrativa
Ficha; 2231150
2-Tecnologo Gestion
Adminstrativa 2235551
4 Planear el desarrollo de la etapa | Se diligencia segun funcion | Anexo 4, Formato GFPI-F023
productiva junto con el coformador (jefe | ocupacional del programa | planeacion, seguimiento y evaluaciéon

etapa productiva, en este punto se
planean las actividades a desarrollar
durante el periodo a evaluar.

Formato GFPI-F-147-bitacora de
seguimiento como parte de las evidencias

de la actividades desarrolladas.

Actas de visita
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del formato vigente de bitdcora de
seguimiento de etapa productiva al
aprendiz, periodicidad para la entrega,

el Taller de orientacion de
los Formatos de etapa
productiva.

N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
evidencias que se registran en cada | las actividades a concertar
momento en el formato vigente | con el Aprendiz en la | Registro fotografico
establecido en siga empresa.

1. Gestion
Empresarial
Ficha ; 2102738

2. Dirreccion de
ventas
Ficha :2102736

5 Verificar las fechas reales de inicio y de | Se recibe correo electréonico | Correo  asignacion de fichas por
fin de la etapa productiva en el | de Asignacion por parte de | instructor, el cual es enviado por el
aplicativo de gestiobn académico - | la coordinacion académica | coordinador académico de etapa
administrativo, en el primer momento | de acuerdo a la oferta. productiva.
de etapa productiva de los aprendices
asignados por ficha de caracterizacion Dicha evidencia se soportara en el
por parte del coordinador académico. Anexos ,5 a djunto en el archivo de

Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.

6 Realizar la planeacibn de las | Se diligencia segun funcién | Formato GFPI-F023 planeacion,
actividades junto con los aprendices | ocupacional del programa | seguimiento y  evaluacién etapa
concertando las competencias | de formacion el Formato de | productiva, en este punto se planean las
asociadas a las actividades a | Seguimiento a los | actividades a desarrollar durante el
desarrollar de su programa de | aprendices revisando el | periodo a evaluar.
formacion, las fechas y horarios para | desarrollo de las
presentacion de evidencias a | actividades concertadas | Registro fotografico
recolectar, y los medios fisicos y | conla empresa.
virtuales para el respectivo envio que Dicha evidencia se soportara en el
sean de facil utilizacion, sea por | Se realiza, junto con el | Anexos 6, adjunto en el archivo de
plataformas de formacion o correos | Aprendiz, la revision de las | Evidencias en la cuenta objeto de
institucionales. actividades a concertar con | cobro en SECOP |II.

la empresa.
1. Organizacion  de
Archivo
Ficha 2378664
7 Orientar al aprendiz el diligenciamiento | Se orienta a los Aprendices | Formato GFPI-F-147-bitacora de

seguimiento como parte de las evidencias
de la actividades desarrolladas.

Lista de asistencia
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las actividades 0 acciones
desarrolladas con sus respectivos
soportes (fotos, videos, formatos,

informes, entre otros), donde debera
hacer comentarios o0 sugerencias
desde lo técnico y administrativo,
segun sea el caso.

Presencial o Virtual.
Asistencia en Organizacion
de archivos

Ficha ;2236300

Asistencia Administrativa
Ficha 2308118

Se envia correo electrénico
de retroalimentacién al
Aprendiz.

N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
teniendo en cuenta el reglamento del 1. Gestion Contable
aprendiz. Ficha: 2102747 Registro fotografico
Se orienta a los Aprendices | Dicha evidencia se soportara en el
en los Seguimientos Anexos 7, adjunto en el archivo de
parciales y finales de | Evidencias en la cuenta objeto de
manera Presencial o Virtual. | cobro en SECOP II.
2- Tecnologo en
Gestion
Administrativa
Ficha;2231451
8 Diligenciar el formato vigente de | Se orienta a los Aprendices | Formato GFPI-F023 planeacién,
planeacién, seguimiento y evaluacién | en los Seguimientos | seguimiento y  evaluacibn  etapa
de etapa productiva, en el momento de | parciales y finales de | productiva, en este punto se planean las
la planeacién, donde debe corroborar | manera Presencial o Virtual. | actividades a desarrollar durante el
las firmas registradas del aprendiz, periodo a evaluar.
coformador o instructor — aprendiz. 1. Tecg,Direrccion de
ventas Registro fotografico
Ficha 2102736
2. Tec, Gestion | Acta de reunion
Empresarial
Ficha, 230811
Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 8, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.
9 Realizar el seguimiento y evaluacion de | Se realiza la revision de las | Formato GFPI-F-147-bitacora de
etapa productiva a través de la | actividades consignadas en | seguimiento.
bitacora, de manera fisica o virtual, en | las bitacoras (fisicas o
el cual revisara si el aprendiz consigna | virtuales) manera | Correo electrénico de retroalimentacion

al Aprendiz.

Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 9, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECOP II.
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N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
10 | Realizar el seguimiento presencial o | Se realiza la revision de las | Formato GFPI-F023 planeacion,
por medios virtuales a los aprendices | actividades consignadas en | seguimiento y  evaluacion  etapa
verificando  factores  actitudinales, | las bitacoras (fisicas o0 | productiva, en este punto se planean las
comportamentales y de caracter | virtuales) manera | actividades a desarrollar durante el
técnico del aprendiz pudiendo resultar | Presencial o Virtual. periodo a evaluar.
planes de mejoramiento concertado
entre las partes con un tiempo | Tecnologo Gestion | Correo electrénico de retroalimentacion
estimado, verificando su cumplimiento. | Documental al Aprendiz.
Ficha 2232025
Se envia correo electronico | Reporte de Aprendices a Comité de
de retroalimentacion al | evaluacion y seguimiento de Centro
Aprendiz.
Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 10, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.
11 | Entregar al coordinador académico el | Reuniones semanales del | Acta de reunion mensual del equipo de
seguimiento realizado por el instructor | equipo de instructores de | etapa productiva
asignado al aprendiz por ficha de | etapa productiva donde se | Registro fotografico
caracterizacion asignada, mediante | informa al coordinador | .
formato de acta vigente de reunion. académico de las | Dicha evidencia se soportara en el
actividades realizadas con | Anexos 11, adjunto en el archivo de
las fichas asignadas. Evidencias en la cuenta objeto de
1. Direrccion de | cobro en SECORP II.
ventas
Ficha 2102736
2. Gestion
Empresarial
Ficha, 230811
12 | Realizar la evaluacion de la etapa | Registro y verificacion de la | Diligenciamiento del numeral 4 del
productiva registrando en el formato | evaluacion en el formato de | formato GFPI-F-023 planeacién,
vigente de planeacion, seguimiento y | seguimiento. seguimiento y  evaluacion  etapa
evaluacion de etapa productiva, sea | Asistencia en Organizacion | productiva.
por medios fisicos o Vvirtuales, | de archivos
conjuntamente entre el aprendiz y la | Ficha ;2236300 Dicha evidencia se soportara en el
empresa. Asistencia Administrativa Anexos 12 , adjunto en el archivo de
Ficha 2308118 Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.
13 | Registrar, segun valoracion | Evaluacién de resultado | Archivo Excel del registro de los juicios
satisfactoria con las evidencias | etapa productiva en | evaluativos, resultado (os) de
solicitadas y la evaluacion aprobada al | Sofiaplus, posterior a la | aprendizaje evaluado en Sena Sofiaplus.




L 4
SENA

N

N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
aprendiz, el respectivo juicio en el | aprobacién de la
sistema de gestion académico - | coordinacién académica. Archivo Excel
administrativo, con el fin de habilitar al | Se evaluan los aprendices
aprendiz para que continte con su | una vez la coordinacion lo | Dicha evidencia se soportara en el
proceso de certificacion académica, | autoriza mediante correo | Anexos 13 adjunto en el archivo de
después de ser avalada la accién por el | electronico y se informa | Evidencias en la cuenta objeto de
coordinador  académico mediante | sobre las  situaciones | cobro en SECORP II.
correo electrénico. presentadas al momento de

evaluar.

14 | Verificar y aceptar que se evidencia | Verificacion de los formatos | Formato de apoyo 08 Paz y Salvo
que el aprendiz se encuentra a paz y | de seguimiento parcial y | Certificacion academica firmado por el
salvo con el procedimiento de vigente | final y bitacoras. instructor de etapa productiva
de planeacion, seguimiento vy 1. Gestion
evaluacion de etapa productiva Empresarial  ficha | Dicha evidencia se soportara en el
requerido para la certificacion 1835971 Anexos 14 adjunto en el archivo de
académica, mediante formato | 2- Gestion administrativa | Evidencias en la cuenta objeto de
destinando para tal fin. 2235585 cobro en SECOP II.

15 | Contar con certificacion de la norma de | Se participa de la | Certificado de aprobacion de la norma, se
competencia “orientar procesos | Certificacién de | cuenta con dicha certificacion la cual se
formativos con base en los planes de | Competencia laboral en | encuentra vigente,
formacién concertados, o] la | codigo 240201056 “
actualizaciéon ~ “orientar ~ formacién | Orientar formacion | Dicha evidencia se soportara en el
presencial de acuerdo con | presencial de acuerdo con | Anexos 15, adjunto en el archivo de
procedimiento técnico y normativo” o | procedimientos técnicos y | Evidencias en la cuenta objeto de
en su defecto debera aplicar al proceso | normativa”. cobro en SECOP II.
de certificacion de la normay aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a julio
31 de 2022.

16 | Hacer las visitas de seguimiento para | Visitas de seguimiento y | Formato GD-F-007 V04 Actas de las

acompafiar a los aprendices durante el
desarrollo de la etapa productiva de
acuerdo con las  asignaciones
trimestrales  realizadas por la
coordinacién académica.

atencion de casos
especiales reportados por la
empresa y/o el aprendiz o
aquellos que se
recepcionan a través del
gestor empresaria o lider de
Contrato de aprendizaje.

visitas de seguimiento
Registro fotogréfico.

Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 16 , adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.
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N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

17 | Solicitar el acta de cierre de la etapa | Participar en las reuniones | Formato GD-F-007 V04 actas cierre de la
lectiva, al gestor de la ficha, verificando | de equipos ejecutores etapa lectiva por ficha.
gue los aprendices que estan en | Recepcion y verificacién de | Registo fotografico
formacién solo tengan pendiente por | las actas entregadas por los | Listado de asistencia
evaluar resultado de etapa productiva. | instructores gestores.

1. Gestion Dicha evidencia se soportara en el
Empresarial Anexos 17 adjunto en el archivo de
Ficha 2102738 Evidencias en la cuenta objeto de

cobro en SECORP Il.

18 | Atender a la mayor brevedad los casos | Atencién de casos | Registro fotografico.
especiales solicitados por la | especiales reportados por la
coordinacioén, la empresa o el aprendiz. | empresa, coordinacién y/o | Reportes a comité

el aprendiz a través de

diferentes medios; correos, | Dicha evidencia se soportara en el
reuniones virtuales y visitas | Anexos 18, adjunto en el archivo de
presenciales de manera | Evidencias en la cuenta objeto de
individual y grupal. cobro en SECOP II.

19 | Orientar formacién en talleres del | Se orienta Taller orientacion | Presentacion del PPT Taller de
desarrollo de etapa productiva en | de los procesos de etapa | orientacién etapa productiva vigente
jornadas diurna , nocturna. productiva a las fichas | Registro fotogréafico

asignadas. Listados de asistencia.

Asistencia  administrativa

Ficha 2396765 Dicha evidencia se soportara en el

Tecnologo en Biocomercio | Anexos 19, adjunto en el archivo de

Ficha 223393 Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.

20 Realizar atencion personalizada a los | Se orienta a los aprendices | Correo de solicitud y respuesta a la
aprendices de la oferta vigente que | de los diferentes requisitos | Coordinacién Misional y/o encargado del
tienen competencias pendientes por | para el registro  de | registro de la alternativa en la plataforma
evaluar o han optado por alternativas | alternativa seleccionada. Sena Sofia Plus.
diferentes a contratos de aprendizajey | 1. Tecnologo en Gestion
requieren certificarse, esto se realiza Contable Dicha evidencia se soportara en el
de manera presencial, telefonica y via | Ficha 2102747 Anexos 20, adjunto en el archivo de
correo electrénico. 2.Tecnologo en Direccion | Evidencias en la cuenta objeto de

de ventas cobro en SECOP II.
Ficha ; 2102736

21 | Apoyar en las diferentes jornadas | Se informa de la | Correo de convocatoria a certificacion
programadas por el centro la | convocatoria a los | Registro fotografico
certificacion académica, desde sus | aprendices para la revision | Listados de asistencia
obligaciones. y entrega de la

documentacion  requerida | Dicha evidencia se soportara en el

para el proceso de

Anexos 21 adjunto en el archivo de
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N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
certificacion, segin areas | Evidencias en la cuenta objeto de
de Coordinacion académica | cobro en SECOP II.
asignadas.

22 | Acompafar y reportar a comité de | Se realiza el reporte de | Correo electrénico de reporte a comité a
evaluacion los aprendices que | casos especiales para | la coordinacién académica, se envia a la
presentan situaciones especiales en el | comité en las fechas | coordinacion misional los informes de los
desarrollo de la etapa productiva. establecidas aprendices reportados al comité de

Asistir al comité para apoyar | evaluacion y seguimiento

el caso del aprendiz citado | Pantallazo de asistencia a la reunién.
Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 22 , adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP Il.

23 | Asistir a las reuniones semanales del | Se firma asistencia y apoya | Formato GD-F-007 V04 Actas del mes

equipo de etapa productiva. el diligenciamiento de acta | vencido.
de reunion de equipo de
etapa productiva mensual, | Dicha evidencia se soportara en el
de manera Presencial y a | Anexos 23 adjunto en el archivo de
distancia. Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP Il.
24 Participar en las jornadas de induccién | Se participa del desarrollo | Lista de asistencia
de los aprendices de cada oferta. del curso introductorio para
la formacién profesional | Registro fotografico
integral o Induccién junto
con el instructor | Presentacion del PPT Taller de
responsable de las fichas o | orientacidn etapa productiva vigente
Gestor, de acuerdo a:
Dicha evidencia se soportara en el
1-Gestion Documental | Anexos 24, adjunto en el archivo de
Ficha 2232025 Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP II.

25 Presentar al supervisor del contratoy al | Los informes se entregan | Pantallazo de soporte de subida de
coordinador académico respectivo los | oportunamente al | documentos compilados al supervisor de
informes que sean requeridos supervisor del contrato en el | contratos en mes vencido en SECOP IlI.

mes en curso del afio
Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 25 adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECOP II.
26 | Participar en forma asertiva en los | Se participa en las jornadas | Listado de asistencia

cualificacion,
mejoramiento

programas de
capacitacion y

de capacitacion y
mejoramiento que

Registro fotogréafico
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N° | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
permanente que el centro programe en | programe el centro, en el | Pantallazo de participacion a distancia o
sus procesos de mejora continua mes objeto de la cuenta. presencial
Se participa  de la | Certificado de aprobacion o asistencia
Certificacion de
Competencia laboral en | Dicha evidencia se soportara en el
codigo 240201056  “ | Anexos ,26 adjunto en el archivo de
Orientar formacion | Eyidencias en la cuenta objeto de
presencial de acuerdo con cobro en SECOP II.
procedimientos técnicos y
normativa”.
27 | Gestionar las acciones necesarias para | Se atiende solicitud seguin | Soporte de correo electrénico de apoyo y
dar respuesta a los clientes internos y | requerimiento de parte de | solicitud de respuesta a PQRS.
externos de los procesos misionales | ¢oordinacién académica y
del centro. misional Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 27 adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECORP Il.
28 | Brindary procurar en todo momento un | Se trabaja de manera activa | Correos electrénicos de participacion

trato respetuoso entre compafieros y
en general, hacia todas las personas
que hacen parte del CBI.

con los compaferos del
equipo ejecutor, manejando
el respeto, la comunicacion
asertiva y el buen trato.

activa en las reuniones de equipo de
trabajo y Coordinaciones.

Captura (s) de pantalla de mensajes de
whatsapp, del trabajo en equipo con los
diferentes programas de Formacién de
las areas teméticas.

Dicha evidencia se soportara en el
Anexos 28 adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de
cobro en SECOP II.

Cordialmente,

Amparo Ibafiez Molina
Contratista
C.C. 31175243

Recibi a satisfaccion:

Pedro Jesls Miranda Villamizar

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR, 3351473 del 2022

Coordinador Académico
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Anexo 2

s QQ #*

BT AT RS e S ST O T AT RSN TR

Productiva

Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa

1. INFORMACION GENERAL

Regional: VALLE i Centro de Formacién: | BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: | 2235585
Nombre: Valeria Fiesco Velasquez
Identificacién: | 1010139140
Teléfono: 3165561753
Datos del Aprendiz E-mail: valfiesco@misena.edu.co
Alternativa
registrada en Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
Razén social | \yepc AMENTOS ESPECIALIZADOS S.A.S
Empresa:
Nit: 805030765-4
Direccién: CENTRO COMERCIAL SUPERMARDEN LA 47 LOCAL 30
Nombre del
Ente Conformador Jefe Inmediato | ANGELICA OBANDO ROJAS
del aprendiz: el
Cargo: REGENTE DE FARMACIA
Teléfono: 3155399256
E-mail: Anobro00@hotmail.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas
deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el
programa de formacion que el aprendiz estd desarrollando)

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

Fecha

Lugar

Atencion del usuario, validacién en la plataforma de los Atencion al cliente | 26-octubre — 24 enero Punto de
ordenamientos autorizados por la EPS. 2022 dispensacion
palmira
Registro diario del control de temperatura y humedad, archivo | Gestion documental | 26 octubre — 24 enero Punto de
de ordenes de compras, relacion de consignaciones de cuotas 2022 dispensacion
moderadoras. palmira
Educacion al paciente sobre el buen almacenamientoy uso del | Atencion al cliente | 26 octubre — 24 enero Punto de
medicamento basado en la formula médica. 2022 dispensacion
palmira

OBSERVACIONES:

GFPI-F-023 V3




Productiva

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa

- Valevia FescoV
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a Productiva

mstructor Bopaimira

Sena

/(émbre y Firma del EA‘F\E Conformador  Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
Parcial: Inicio:26 octubre 2021
TIPO DE INFORME - ES PERIODO EVALUADO ——
Final:  [_] Finalizacién:26 enero 2022
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Conformado en forma arrl‘wrflc.;sa, respetl:losa _y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus X
fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS problemétlcas: en el contexto del desarrollo de su X
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar la X
ejecucién de un trabajo y el logro de los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio
mejorar
TRANSFERENCIA DE Demuestra las competencias especificas del
CONOCIMIENTO programa de formacién en situaciones reales de X
trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta al mvijoramlenlo de los procesos propios de %
su desempenfio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil =
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

GFPI-F-023 V3




Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

OPORTUNIDAD Y

Presenta con oportunidad y calidad los productos

generados en el desarrollo de sus funciones y X

(D actividades.

RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de sus

AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad X
ambiental.

ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equiposy

DE RECURSOS herramientas suministrados para el desempefio de X
sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad X
vigente establecida para sus actividades o

INDUSTRIAL funciones.

DOCUMENTACION

ETAPA Actualiza permanentemente el portafolio de -
evidencias.

PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan informacién que aporta al mejoramiento de
la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

APROBADO NO APROBADO [ |

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI
Especificar cuales:

NO__x

Nalevia Eiescol\l,

[d

o

Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO palmira, 12 de febrero de 2022
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Ficha Tecnodlogo Gestién Administrativa 2231150

Tecndlogo Gestidon Administrativa Ficha 2231151




Anexo: 5

Autoguardado roductiva_Tecnélogos (2) - Modo de compatibilidad ~
Archivo  Inici Insertar  Disposicién de pgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda I Comentarios 15 Compartir
Llw] X il o A A EEE o ® eneral . [El Formato condicional ~ EH Insertar ~ [@)\j
@~ [ Dar formato como tabla > | @ Eliminar + ons .
i 000 — rdenar uscar
4 W8 $ v % 00 W 5B | G esios e cetda~ EiFomatos | € i~ seiection~
Portapapeles T Fuente [ Alineacion ] Mumero E] Estilos Celdas Edicion Analisis Confidencialidad ~
uz - & v
T [ v |oow X | Y | [
4
FECH |FECHA, [TOTA 107 |No_P | Area.C INSTRUCTOR
NOMBR A_INI (A E[N;A ETAPA |ALID NOMBRE_E |[NOMBRE_PROGRAMA_FOR NOMBRE_ LAP AL |ROG 0ORDI ETAPA
EJORN Clo_F FEDDUCTIVA MAYO Ficr ADF MPRESAi MACIDN7 B MURICIPY REND 4PR RAM [NACIO ;RDDUC[IVA
ADA - - A ORM O_CURSO END|AS_P [N_ACA
2 _JuLio_2022 ACIO ICES ice |or_c|pémic _ASIGNADO
ENTRENAMIENTO ,
5 [PURNA LECTI\PRE! DEPORTIVO PALMIRA| 30| 26| 1 Alba Nidia Sanchez | |
GESTION N
4 |DIURNA LECTI\PREIE INMIACY b e s v PALMIRA| 25 25 2 Amparo Ibafiez
GESTION N
¢ DIURNA LECTIPREIE INMIACY /b herm aTivA PALMIRA| 22| 22| 3 Amparo Ibafiez
5 MITA LECTIPRESENA Cp) [SESTION DOCUMENTAL o)) iimal 14| 14| 4 Cc‘:")“‘j' Amparo Ibafiez
BIOCOMERCIO Senvici -
7 DIURNA LECTIYPRES SOSTENIBLE PALMIRA| 23| 22| 5 os |Amparo lbafiez
GESTION DANGARI T
g MITA LECTI\PREYSENA CBI |DE ENTIDADES PALMIRA| 22| 19| 6 Claudia Buendia
FromrrT
o |MIXTA LECTI\PREYSENA CBI |DE ENTIDADES PALMIRA| 24| 20| 7 Claudia Buendia &
Charlas_Fichas_Se van_TG ® [« T+]
Listo T Accesibilidad: No disponible i) M ———a—+ 100
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Anexo :7 foto seguimiento
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(&) Version: 02
SEMNA
Anexo 9 —7/\‘- Cédigo:

GFPI-F-147
; Proceso Gestién de Formacion Profesional integral
Formato Bitdcora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL VALLE

CENTRO DE BIOTENCOLOGIA INDUSTRIAL PALMIRA - CBI

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la empresa donde esta realizando la etapa productiva NIT BITACORA N° Periodo
Centro de Biotecnologia Industrial 899999934-1 1 1/03/22 al 15/03/22
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electrénico
Fanny Marcela Garcia 3158129973 fgarciad@sena.edu.co.
Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva
APOYD ATNSTITUCION
ESTATAL
CONTRATO DE VINCULO LABORAL PROYECTO APQYO A UNA UNIDAD NACIONAL, TERRITORIA T B ASARTIA 5
APRENDIZAJE O CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR L,OAUNAONG,0A
ENTIDAD SIN ANIMO
DE LUCRD
Nombre del aprendiz Documento Id. Teléfono de contacto Correo electrénico institucional
Ingrid Janined Garzon Ossa 1.112.223.826 3207619624 ingrid.garzon@misena.edu co
Numero de ficha Programa de formacidn
2308118 Tecnico en Asistencia Administrativa
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD {1 FECHA FECHA OBSERVATIONES,
» _ e INICIO o EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
cuantas filas sean necesarias) DIFICULTADES PRESENTADAS
Atencion al aprendiz Diaria Plataforma Sena Sofia Plus
Registro e inscripcion Diarla Plataforma Sena Sofia Plus
Apoyo en las jornadas de certificacion Mensual Realizar revision de juicios evaluativos
para documentacion de certificacion.
Revision base de datos A Reporte en el P04

J-nqﬂcl C’iorzon Qo J.ﬂchuh] QGYQOH

Nombte del Aprendiz U Firma de@re iz Fecha entrega biticora

Nombre del Instructor de Seguimiento Ampﬂf or de seguimierﬁ Firma del jefe inmediato (Si es del caso)
\nstf\lcm CB"‘ \ jra

Rletn. 1AC MATAC ANARARCIAMARALS CrRAR TRATARAC nrsg. IFAMA AAR LA RATITIAA RE TRATARMIFAMTA MC RATAC AFACARAIEE MEI COMA W A 1A TPV 101 e



ANEXO : 10

Autoguardado PROGRAMACION COMITE DEL 19 DE MAYO DE 2022... - Guardado - £ Buscar (Alt+Q) A Amparo banez Molina () @ — a

Archivo  Inicie  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda I Comentarios 1% Compartir
ﬁj X il n JA A = *El“")/" eneral _| | EFormato condicional & ~ >~ é? /O Ej
. @~ [ Dar formato como tabla ~ | 5 Eliminar ~ ons . P
egar R . - = v O ¢ «n o - rdenary  Buscary nalizar
Ty (M s-E-[e-a- ] =F $- % BB BHestosdecoido~ Efomato~ | ©* Figur~ seeccunac | dtes
Portapapeles 1§ Fuente N Alineacion ] Mamero Fl Estilos Celdas Edicion Analisis Confidencialidad ~
E1 - fe | LISTADO DE APRENDICES CITADOS COMITE (13 DE MAYO de 2022} v
c D E F G H | J K L M [<]
1 :
2 LISTADO DE APRENDICES CITADOS COMITE (19 DE MAYO de 2022)
SANCION NOMBRE DEL CORREO
Yio NOMBRE DEL |No. DE [PROGRAMA DE INSTRUCTOR ELECTRONIC
3 |DECISION |- |APRENDIZ | - DOCUMENTO |~ |FORMACION ~ |FICHA - |QUE REPORT/.Y|ETAPA - |0 ~ |DESCARGOS - ~ ~
LORENA ASISTENCIA karenmaluch
148 ESCUE CC 1006031267  |ADMINISTRATIVA |2308118 |AMPARO IBAREZPRODUCTIVA [2@gmail.com
[MARLA TECHICO
JULIANA [ASISTENCIA EN AMPARO uliana_01992
149 BAHOS CC 1113658166 ORGANIZACION DE|2396773 |IBANEZ PRODUCTIVA |@hotmail.com
ANDRES TECNICO DIANA =R
MONTES LOGISTICA MARCELA [RES1020@GM
152 GOMEZ CC 1113698483 EMPRESARIAL 1965532 |HORTA ROMAN [PRODUCTIVA|AIL.COM
153
154
155
156/
157,
158!
159!
160!
161 i

Hoja1 @ [« ] 0

Listo  Se encontraron 2 de 146 registros 1 Accesibilidad: todo correcto




Anexo 11

SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 03 DEL MES DE ABRIL DEL 2022.

OBIJETIVO (S) | Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacién Virtual.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIS OTRO ¢CUAL? DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/E AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
TA EMPRESA XT.SENA GRABACION VIRTUAL
1 | AMPARO IBANEZ 31175243 X COORDINACION | amibal515@misena.edu.co 31084973 N/A . il o k]
ACADEMICA CBI 40 Ampar) LDanez 1
2 | CLAUDIA PATRICIA 31900971 X COORDINACION | chuendia@misena.edu.co 31221660 N/A
BUENDIA ACADEMICA CBI 73 %-'7//
3 | PATRICIA HURTADO 66775898 X COORDINACION | patriciahh36@misena.edu.co 31568849 N/A = ?Z/
. aZiierot
ACADEMICA CBI 06 ===
4 | LUZ MARY CABRERA 34553844 X COORDINACION | luzcabrera@misena.edu.co 31674543 N/A
ACADEMICA CBI 43
5 | DIANA MARCELA HORTA 66725620 X COORDINACION | dimaho@misena.edu.co 30152371 N/A Sjo
ROMAN ACADEMICA CBI 93 \MG/'O
6 | ALBA NIDIA SANCHEZ 66653848 X COORDINACIONA |  albansanchez@misena.edu.co 31056758 N/A
ARANGO CADEMICA CBI 90
7 RUBIELA AMPARO PINEDA 29543630 X COORDINACION Rubiela.pineda@misena.edu.co 31083119 N/A
ACADEMICA CBI 75 .‘ -
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 03- 2022

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn equipo etapa productiva

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Palmira, Abril del 2022 8:00 am 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
Centro de Biotecnologia industrial INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Abril 5 de 2022
Asistencia
Compromisos acta anterior
Seguimiento fichas (presencial y virtual)
Guia orientacion seguimiento fichas virtuales
Formatos de apoyo: Pasantia, Proyecto Productivo y Monitoria
Jornada de certificacidn 20 de abril
Alertas tempranas - Coordinacién académica
Proposiciones y varios:
Certificacion hechos cumplidos
Conducto regular comunicacion
Perfiles ocupacionales

NV AEWNE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacidn.

DESARROLLO DE LA REUNION

Lunes 4 de abril
Reunidn Virtual Equipo etapa productiva, con los coordinadores entes involucrados en el proceso, La coordinadora Fanny
Garcia Sugiere realizarla de forma presencial nuevamente, por fallas técnicas de internet en el CBI, adicionalmente el
coordinador Pedro Miranda sugiere reunidn con la lider SIGA para revisar detalles de la guia etapa
productiva, el Ing Pedro Propone socializarla con los equipos ejecutores

Agenda Martes 5 de abril del 2022
1. Revisar Asignacion ultima enviada, para definir estado de Ficha por Aprendiz
2. Inconvenientes con plataforma SOFIA para evaluar aprendices
3. Actualizacién del instructivo virtual
4. Jornada de Certificacion académica orientada a la Formacion titulada virtual y excepciones_11 de mayo/2022
5- Preposiciones y varios

El punto 1 Se realiza la revisién de fichas asignadas por cada instructor, del cual queda compromiso bajar los listados
para subir al 165, el Instructor Alveiro de virtual argumenta que hay unas fichas que se les modifico la fecha de
terminacion lectiva por 16 dias.

Socializa las fichas mixtas la fecha de inicio de etapa productiva para asignar Sofia

La instructora Claudia Buendia, argumenta que las fichas tecnélogos por falta de la TYT no se han podido certificar, se

presenta en junio los primeros dias, estarian para citacion a finales de junio del 2022

GD-F-007 V04




Para el punto 2 se le propone a la instructora Claudia Buendia solicitar a Mesa de ayuda para revisar ingreso a Sofia

El punto 3 socializa la instructora Luz Mary Cabrera que tienen una propuesta, enfoque todo virtual, lista de chequeo, es
hacerlo mas corto, en este momento se estd manejando en el enlace de coordinacién argumenta el instructor Alveiro
Garces, en cuanto a la propuesta virtual la participacion es de todos

Punto 5- Preposiciones y varios, propone la instructora Diana Horta la participacion de Jacqueline Pulgarin mas activa
en la revision de formatos paz y salvo en las jornadas de certificacion, el coordinador propone hablar con Adriana
Castillo el tema del documento

Socializa la instructora Patricia Hurtado Presentacién de la guia de etapa productiva presencial a los instructores y
coordinacién.
18 de abril 2022

socializa presentacion de la propuesta de la jornada de la certificacion virtual
Se crean las salas virtuales

1. Saladelinstructor

2. Sala apoyo a coordinacion

3. Casos especiales
Para cada sala por Teams, hay un link, el primero son los documentos que revisa el instructor, segunda sala cuando
todo estd bien pasa a la coordinacidén para precertificacidn, si algo sale para cambio pasa a la tercera sala y después de
realizar la correccion pasa nuevamente a la sala 1 para revision y asi sucesivamente,
Se socializa instructivo virtual ajustado, socializa los instructores virtuales tienen pocos para certificacion el 11 de
marzo se propone para junio del 2022

19 abril del 2022
1-Revisar agenda de las fichas nuevas para realizar talleres instructores de etapa productiva
Se realiza asignacién por cada instructor para inicio de aplicacion 165
El Ing. Pedro Miranda socializa buscar el perfil ocupacional de las fichas asignadas para colocarla en el formato 023 y
socializar en el taller Etapa Productiva
Aprendices que colaboran con el proceso de archivo del formato 165, cada instructor debe entregar los formatos
Luz Adriana Castro Ramirez Gestion Documental ficha 2279227
Brayan Hernandez Bolafios Gestiéon Documental ficha: 3241027
21 abril 2022

Se realiza jornada de certificacién con las diferentes fichas titulada 14 aprendices certificados en la jornada

Abril 26 del 2022

Nos reunimos el equipo de etapa productiva y la coordinadora GAE, La instructora Luz Mary Cabrera socializa el
instructivo virtual, surge varias inquietudes quedan pendiente la Coordinadora GAE , para manejar correo misena Drive
y One drive a través de un formulario en linea.

No se realizé la reunién con la Lider Siga

GD-F-007 V04
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CONCLUSIONES

Quedan unos compromisos para cumplir en las fechas establecidas, semanalmente se deben mostrar para control de los

mismos.

Se realiza cuadro de fichas parciales y finales para tener en cuenta la gestion y compromiso

La instructora Patricia Hurtado, quedara como responsable de seguir organizando al drive 2021 muestreo de formatos

Se envia correo del instructivo virtual Socializar al Ing Pedro Miranda e instructores Etapa Productiva los cambios ajustados

se propone cambio de fecha certificacion para junio del 2022

Socializa las salas Teams para certificacidn virtual

El dia 19 abril del 2022 el equipo de etapa productiva socializa con los equipos ejecutores las fechas de la socializacién de

taller etapa productiva y la aplicacion del 165.

Rubiela Amparo Pineda realizara el taller ficha 2236405 Tecndlogo Mantenimiento Mecatrénico de Automotores martes 26

alalpm

Diana Marcela Horta 2502220 Tecnélogo de prevencion y control Ambiental fecha martes 26 abril del 2Pm

2502168 gestion Integrada de la Calidad medio Ambiente seguridad Ocupacional Miércoles 27 hora; 2pm

Amparo lbafiez Molina 11 mayo del 2022 Gestién Empresarial ficha :2502112

Patricia Hurtado ficha 2502194 Técnico en Mantenimiento Eléctrico y Control electrénico de Automotores 3 mayo 6am

2532321 técnico de mantenimiento de motores Diesel 5 mayo 8am

De los compromisos quedan pendientes abril que pasan a mayo 2022

1- Reunion con Lider de Calidad

2- Capacitacidn a Instructores Sena- Instructivo Etapa Practica

3- Coordinar con la coordinadora GAE el Instructivo virtual, elaboracién del formulario y correo Sena One Drive o mi sena
Nueva fecha de certificacion virtual

4- Asignacion del encargado de cargar muestreo de seguimientos de formato 023 en Drive 2022

RESPONSABLE FECHA
19 abril 2022
Instructores de etapa productiva Subir ONE DRIVE Instructores Etapa Productiva
Los listados aprendices asignados 2021 que estén en
formacion

Presentacion del Instructivo virtual a la coordinacion | Alveiro Garces Y Luz Mary Cabrera | 19 abril 2022
Misional y coordinadores

Presentacion de la propuesta de la jornada de | Instructores etapa productiva
certificacion virtual, simulacro prueba piloto de | Luz Mary Cabrera — Alveiro Lunes 18 2022
reunion por teams 3pm

GD-F-007 V04




Amparo lbafiez Molina
Recordar al Coordinador Pedro Miranda la reunidn
para la socializacién de guia Etapa Productiva

Equipo de Instructores Etapa
Muestra de seguimientos 023 en drive 2021 | Productiva

muestreo soportados

Acordar fecha con la lider de calidad reunién para
revisar documentos que se requieren para auditoria y
muestreo del 2022

Equipo etapa productiva

Validar formulario si sirve para One Drive Paula Martinez

Hacer consulta para activar correo misena Paula Martinez
Socializar si las fichas de hechos cumplidos se llevan a | Pedro Miranda

comité (Casos especiales) la guia de etapa productiva
socializar con los instructores

Viernes 8 del 2022

Martes 19 abril

Martes 19 2022
10 mayo del 2022
10 mayo del 2022

29 mayo del 2022

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

RESPONSABLE

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Lunes 4 abril del 2022

GD-F-007 V04
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Socializacion Guia de Etapa productiva y demds acciones acompafiantes al proceso

LR

Cimaa  Miro  Compartic

Chat de la reunién

Robert Erwin Sossa Valencia
wo
* Cordial saludo
* ¥y
Gracias, estare atento a la
“ reunion
Andrea Pot— % Hoy

Lucy Parede. % AheioLea %

= e
f 1 2 °- (,\M @ Potes Risga
| = * a ) Buenos dias para todos
£\ «2)
@ k =/ - @ Yackeline Pulgarin Soto
Buen dia

Lz Mary G & Patricia Hur. & Fonny Marc.. &

Buenos dias, feliz y bendecido
inicio de semana

Lunes 18 abril del 2022

PILOTO INSTRUCTIVO CERTIFICACION VIRTUAL TITUL

€« ae :
& Cor
. 0]
Tamar
21,0 KB

Coordinador:
Pedro Jesus Miranda

Instructores:

Amparo lbafez Molina

Claudia Patricia Buendia Osorio
Patricia Hurtado

Luz Mary Cabrera

Diana Marcela Horta Roman
Alba Nidia Sanchez Arango
Rubiela Amparo Pineda Sanchez
Alveiro Garces

Martes 5 de abril de 2022
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» C @ meetgoogle.com/fax-pjho-pguipli=1 =2 a O :

@R Correc: amparoiba... [E] Controldeasistencis G Revisar biticora fin.. (R Correcx Amparo tba.. (@ Correc:amparoiba.. G Organzacién archiv.. M Recibidos (1.342) -

a

Patricia Hurtado Hurtado DIANA MARCELA HORTA RO...

%

R ) R

Alveiro Loon Garces Ahumada Rubiela Amparo Pineda Sanc.. Claudia Patricia Buendia Oso...

16:21 | fax-pjho-pgw ¢ N O @3

® applanila merged...pdf A | B applanitamerged_.pdf A | @ GF31175243502.pdf A | B applanitamerged..pdf A | B 202204020933400..pf A Mostrar todo X

Coordinador:
Pedro Jesus Miranda

Instructores:

Amparo lbafez Molina

Claudia Patricia Buendia Osorio
Patricia Hurtado

Luz Mary Cabrera

Diana Marcela Horta Roman
Alba Nidia Sanchez Arango
Rubiela Amparo Pineda Sanchez
Alveiro Garces
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Anexo : 12

y seguimiento.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)

s Ventana Ayuda

1S Anexo 5.pdf Fotos.pdf Mercapava... Anexo 8.pdf PROGRAM... Anexo 10 ....
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Anexo 13

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
Eégigb: '
Version:

13/05/2022
2235585
134101

1

Denominacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. .

Estado de la

TERMINADA POR FECHA

Fecha Inicio:  25/01/2021
Fecha Fin: 24/04/2022
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIONAL VALLE
Centro de 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
Tip INGmero Nombre Apellidos Estado Competenci |Resultado JJuicio de |JFuncionario que
CC |100459886 [IMELANNY |ACOSTA CERTIFICA )2 - 576660 - APROBAD |CC 31175243 -
1 KATHERINE |[NARVAEZ |DO RESULTAD JAPLICAR EN O AMPARO IBANEZ
OS DE LA MOLINA
ADDCNNZAIDECALLICIA
CC]101013914|VALERIA FIESCO POR 2- 576660 - APROBAD |CC 31175243 -
0 VELASQUE |CERTIFICA |RESULTAD JAPLICAR EN |O AMPARO IBANEZ
Z R OS DE LA MOLINA
ADDCNNIZAIDECALLINIA
CC [111367604|OMAR CAICEDO |POR 2- 576660 - APROBAD |CC 31175243 -
9 ALEXIS TORRES CERTIFICA |RESULTAD |JAPLICAR EN |O AMPARO IBANEZ
R OS DE LA MOLINA
ADDCNNZAlDECALLICIA
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Anexo 17
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 21 D E L DiA 24 de Abril de
2022 (ACTA DE CIERRE).
OBJETIVO (S)
Llevar a cabo las reuniones de desarrollo Curricular de la ficha 2102738
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 | Lilian Patricia 66764366 X Sena/CB| | lanpcardenas | 41 o0gae4g S| PRESENCIAL
Cardenas @gmail.com
i ] PRESENCIAL
) BIanca_Nory X Sena / CBI blancava@mise 3166220522
\Valencia na.edu.co
3 | Andrés 4372168 X Sena/ CBI . 3208044258 PRESENCIAL
Mauricio amramirez861@
Ramirez misena.edu.co
5 | Monica Alexander | oa99699 X Sena/ CBI | Monale@misen | 5154163414 sl PRESENCIAL
Palomino a.edu.co
7 | Amparo Renteria X Sena/CBI | &reNterap@mis | 437550133 si PRESENCIAL
ena.edu.co
10 |Elsa Caicedo 66723089 X Sena / CBI [elcaicedoc@misen | 3166506409 sl PRESENCIAL
a.edu.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA DE CIERRE Y RECOMENDACION A LA
RED del 26- ABRIL- 2022
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de Area — Gestién Empresarial. Ficha
2102738

CIUDAD Y FECHA: Palmira, Abril 26 de 2022 HORA INICIO:10 HORA
a.m. FIN: 1:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
AULA 207 CENTRO de Biotecnologia
IndustrialPalmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Finalizacién de la etapa lectiva - Productiva
2. Aspectos académicos y disciplinarios.
3. Otros.

4. Resultados del proyecto y recomendaciones a la red

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Abordar los temas anteriormente expuestos en la ficha
deGestion Empresarial 2102738

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Finalizacién de la etapa lectiva / Productiva

La ficha 2102738 Fecha Inicio: 13/04/2020 y termina el 12/04/2022, por lo tanto, a la fecha finalizamos la
etapa lectiva y productiva hemos logrado alcanzar las actividades propuestas segun la planeacidn
pedagdgica.

Actualmente se encuentran matriculados activos en formacidon 25 aprendices. Estos aprendices
culminaron de manera satisfactoria el proceso de etapa lectiva. Para el proceso de etapa practica
culminaron 24 aprendices. El aprendiz Juan Camilo Pavi aun no ha desarrollado su etapa practica y esta
pendiente de certificar su practica ya que la actividad laboral que estaba desarrollando no estaba en linea
con el programa de formacidn, se le comunicaron las opciones posibles para poder certificar su practica y
esta en estado pendiente.

Tabla N° 1. Aprendices actualmente matriculados y en formacién de la ficha que culminaron etapa
lectiva.
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Ficha de Caracterizacion: 2102733
Céhgigo: "z1z01
Yersitn: 02

GESTIAN EMPRESARIAL
TERMIMADA POR FECHA

Denominacion:

Estado de Ia Ficha de

Fecha Inicio: 1500402020
Fecha Fin: 120402022
Maodalidad de Formacion: PREZEMCIAL

Regional: T6 - REGIONAL WALLE

GCentro de Formacion: 3544 - CENTRO DE BIOTECROLOGIA INDUSTRIAL

Tipo d + |Nimero de Hombre » | Apellidos Estado T
Cc 1002634615 RARIAMNA CORRES CERVERA EM FORMACION
cC 1003152645 AN TULIAMNA WIaEFARA OCORD EM FORMACION
Cc 1006016T0S NAYEL &NDOREA CASTILLD QUIMNTERD EM FORMACION
=] 1006035355 SEBASTIAN PA&YITAEARES EM FORMACION
cC 1006217043 KATHERIM D& ARMA WALENZLELA EOTELLOD EM FORMACION
cC 1006256536 TESICA MARCELA HURTADO MILLAN EM FORMACION
Cc 1006253031 MARLTM JULIETH PINTO RAMIREZ EM FORMACION
=] 1006253552 DANIELA AMNDREA CABRERA SUAREZ EM FORMACION
CC 1006305204 JAIME HERM AN LONDOMD EZCOBAR EM FORMACION
Cc 1006325153 JUAR FERNANDD ALvarRaDO CRUZ EM FORMACION
cC 1006326641 JUAR CAMILD P&V E0TOMATOR EM FORMACION
cC 1006332087 KEVELIN DAMIELA, TREJOE RODRIGUEZ EM FORMACION
cC 1006341630 IZABELLA, MORALES PATIFIO EM FORMACION
cC 10063542333 EENIM DANVID RENDOMN MARTINEZ EM FORMACION
cC 1006432213 JART WALEMNTIM A EALOARRIAGA LIELIGA EMN FORMACION
cC 1007503734 EAREMN ELIAMNA WALENCIA FORI EM FORMACION
=] 1007544430 NATALIA RINA AGUILAR EM FORMACION
CC 1010155744 YICTOR MAMUEL AREBOLEDA CARDOMNA EM FORMACION
[=Is] M1FEEE123 ELIAMA TEZERNIA ORTIZ GONZALEZ EM FORMACION
CC nizeazse2 HELEM D&y ARA CAZANDY S OCAMPO EM FORMACION
CC 13635326 VICTOR MALURICIO PINTO RAMIREZ EM FORMACION
cC 114525033 ELIANA MARIA GARCIA MONEDERD EM FORMACION
cC NI2Tes2a7 JOMNATHAN STIVEN ROZ0 YEPES EM FORMACION
CC NIZOFAESS LEQMNARDO DAYID SANCHEZ BEDOT & EM FORMACION
CC FIETT452 SOMLS MABEL MOREND RUEDA EM FORMACION

2.

Aspectos académicos y disciplinarios.

Se presenta el resumen de la asistencia hasta el mes de Abril (Abril 12) registradas en territorium
mostrando un buen comportamiento de parte de los aprendices en su asistencia.
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“ASISTENCIA

@ Asistencia del Dia

& Editar Asistencia

I Resumen de Asistencia

B Calificar Asistencia

Total

Asistencia
Click en las columnas para ver la asistencia de cada mes

700

&00

Sar

505

500 i

400 -

352
300
232

200
100
|:.

Junio

532

483
‘ 197

81

498

Julio  AgostSeptiembr@ctubioviembbeciambr&ebrero Marzo

247

Abril

Se realizd seguimiento al proceso de practica de los aprendices, se adjunta listado de las fechas de inicio
Y fin del proceso de etapa practica de los aprendices que culminaron su proceso tanto lectivo como
periodo de practica para un total de 24 aprendices.

Tipo de

MNumero de

documento  documento

T.L

C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.

C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.
C.C.

1006325183
"010155744
"005832718
" 006288552
"1113692822
" 006016708
"1002634615
"1114825083
" 006286536
"1 006308204
"1007544490
"1006341630
"1113668129
"1005035385
"1113698326
"1 005288031
"1005342993
"1192788297
" 006492219
"1193089635
" 006332087
"1007509794
"006217049
"003152648

MNombre

JUAMN FERNAMDO
VICTOR MAMNUEL
ERIKA YISED
DANIELA ANDREA
Helen Dayana
MAYELI ANDREA
MARIANA

ELIANA MARIA
YESICA MARCELA
JAIME HERNAN
MATALIA
ISABELLA

ELIANA YESEMNIA
SEBASTIAN
VICTOR MAURICIO
MARLYM JULIETH
KEVIN DAVID
JONATHAN STIVEN
JARY VALENTINA
LEONARDO DAVID
KEWELIM DAMIELA
KAREM ELIAMNA

KATHERIM DAYAMNMA

ANYIYULIANA

Apellidos

Fecha de
inicio del
contrato
ALVARADO CRUZ 01/09,/2021
ARBOLEDA CARDOMA 23/06/2021
BEDOYA ARBOLEDA  04/01/2021

CABRERA SUAREZ 05/04/2021
Casanova Ocampo 027082021
CASTILLO QUINTERO 08/06/2021
CORREA CERVERA 049/08/2021
GARCIA MONEDERO 23/08/2021
HURTADC MILLAN 28/07/2021
LONDORO ESCOBAR 13/07/2021
MINA AGUILAR 25/10/2021
MORSLES PATIRO 01/07/2021
ORTIZ GOMNZALEZ 02/08/2021
PAVI TABARES 26/10/2021
FINTO RAMIREZ 12f/04/2021
FINTO RAMIREZ 01/07/2021
RENDOMN MARTIMNEZ 21/07/2021
ROZ0O YEPES 01/09/2021

SALDARRIAGA USUGE 29/10/2020
SANCHEZ BEDOYA  03/06/2021
TREIOS RODRIGUEZ 02/06/2021
WALEMCIA FORI 21/07/2021
VALENZUELA BOTELLC 03/05/2021
VIASFARA OCORO 08/10/2021

Fecha de
fin del
contrato
13/04,/2022
12/04/2022
13/10/2021
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
24/04/2022
12/04/2022
12/05/2022
25/04,/2022
27/05/2022
12/04/2022
12/04/2022
13/04,/2022
08/05,/2022
12/04/2022
12/04/2022
12/04/2022
03/05,/2022
30/04,/2022

El dia 19 de abril fueron citados los aprendices por la instructora Amparo Ibafez del area de practicas
para la realizacidn de la evaluacion final de la etapa y la socializacidn de los documentos para
certificacion.
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AMPARO IBANEZ MOLINA
fecha de inicio: 08 de Abril del 2022 - fecha de vigencia: 08 deAbril d=f 2022

Asunto: Clacion Seguimietne Efapa Productiva

Etapa Productiva

Apreciados aprendices, , teniendo en cuenta que su pruebas TYT son

en junio del 2022 | cito una reunion de seguimiento, para revision de

decumantacion Etapa Productiva | el objstive es tener sus

documentos revisados y solo pendiente la prugba TYT y a si el

proceso de certificacion sera mas eficiente

Dia 19 abril 2022 -Hora 6pm a 8pm - lugar CBI Palmira

Debe traer en la jornada.

Carta de terminacidn da la empresa dends realizo la practica y si tuve

suspension el Otro Si

Evaluacion Parcial (3 primeros meses firmado por su jefe inmediato

B Formato de evaluacidn Final (Del 3 al 6 mes de su etapa productiva, si
“ tiene duda en la fecha traer este espacio en blanco para crientarlo y

gvitar errores

Carné del aprendiz original o evidencia de la destruccion

Fotocopia del documento de identificacion

Comprobante de inscripcidn en el aplicativo de la APE
[EM CASO DE QUE HAYA REALIZADO OTRA ALTERNATIVA DIFEREMTE AL CONTRATO DE APRENDNZAJE
TAMBIEN DEBE ADJUNTAR:

‘pasantia” traer el Acuerdo de voluntadas con las firmas

“Vinculo laboral™ traer contrate laboral, constancia laboral vigente y
pantallazo del correo donde se aprobd el registro en plataforma Sofia
plus

Los espero muy puntual

Cordialmente

Armparo |bafiez Molina

Se lleva a cabo la charla de sensibilizacion por parte de la APE de Insercién mundo laboral con el apoyo
de bienestar y la oficina de la APE.

3. Eldia 23 de marzo se culmina con éxito el EDT llamado “Simposio nacional de BPO”
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23 N
Marzo
Hora: Simposio Nacional

IMPOSIO I 6202030 de
NACIONAL DE B Po

BPO KAREN ELIANA V.

PONENTES : DANIELA CABRERA S.

f; MANOLO CONSTAIN VILLA
}3‘ 1% SERY VENT PACIFK

MAESTRAS

Hora
6:20pm

a
8:30pm @ Evento Virtual

Temas

4.0 Tecnologia

40 aplicada ol Business Process
cing - Call Cont

s Business p Investigacién

de proyecto de investigacion
én de ambiente formacion

1 i~ INT .
LILIAN PATRICIA CARDENAS
LIDUK I8 PRONTCTO CALLEINTER
by LINATHUCTOMA NENA

EJES TEMATICOS

Experiencio en el sector Business Process
Outiosrcing de la empreso VOZ IP,

integral  Comtact Center Omaicanal
- Bilinge en «l modelo de servicios
« Expericacia en ¢l sector Besincss Process Outsourcing compartides BPO con tecnslogio 40 en el
dels cmpresa VOZ IP. * El bilingtismo aplicado al Customer Service dentro del Volle del Cauco.

sector Busancss Process Outsourcing.
+ Poncncia de proyeeto de imestgaciin Acualizacidn

dc ambicnte formacic integral Coatact Center + Tecoologla 4.0 aplicads al Busiacss  Proccss
Omnicansl Bilingoc en ¢l modclo de scrvicios Outcurcing - Call Cemter (©) simnocbpo f simpoio Nacionol de 8po Sena s imnacbpo@gmailcom
compartidos BPO con secnologia 4.0 ¢n ¢l Valle del
Canca.
f v o
(@ Simnac bpo Simposio Nacional de BPO DSENAcomunics

Se adjunta resultados del EDT cuya actividad es fundamental al finalizar la etapa lectiva.

[ d
RESULTADOS FORMULARIO DE ASISTENCIA 25N

N

PROGRAMA SENA "IinX2iisyeesolos OCUPACION

® 2102736 Dreccion de ventas
® 2429517 Dreccidn de ventas
2231450 Gestion administrativa

= 2231451 Gestion administratha

2429501 Gestion adminisirativa  Erplenctc

w 2231372 Gestén bancaria u Desempieado

2231373 Gestidn bancaria = Estudiante
Independente

® 2102747 Gestion contadle
W 2378705 Gestidn de proyectos

W 2102738 Gestion empresaial

m 2340978 Gestion empresarial

-En total hubo 319 respuestas al formulario de asistencia
-El programa SENA con mayor asistencia fue 2429501 Gestién administrativa con 24 respuestas
-La mayoria de personas en el evento pertenecen al estudiantado SENA u otra institucion educativa
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r SENA
RESULTADOS ENCUESTA DE SATISFACCION 7,\?
POR QUE ASISTIO AL EVENTO TEMA PREFERIDO DEL EVENTO
- Ivwestigacidn
 Canacimienta y aprendizaje m Tecnokogia 4.0
= Invigacidn m = Todas las anteriores.
mTema deinterés Bilingussmo
- Bussiness
-El total de respuestas a la encuesta de satisfaccion fue de 49
- El motivo principal de la participacién al evento fue por ser un tema de interés a las personas
- El tema preferido por los asistentes fueron las nuevas tecnologias 4.0
N
la dinamica del evento fue coherente y precisa SATISFACCION DEL EVENTO

49 respuestas
oS
@ No
o Muy satisfecho
u Neutral
™ Satisbecho

- La totalidad de los encuestados respondieron tener total claridad y entendimiento sobre los temas expuestos
- Gran porcentaje de los encuestados mostraron satisfaccion sobre el evento
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Publicacién de Simposio Nacional de BPO VIVO | @215 A

Simposio Nacional de BPO estd

S
53

ambiente. eh muy pertinente tu
pregunta Daniela

S Nt e BP0 T ropece e e Ao e

—. ‘m w Dora FErnanda Vargas
| Superrrrr

Sigue a Simposio Nacional

de BPO para ver mas
publicaciones suyas.

Sofi Angel Diaz ]
Muchas gracias por el gran
aporte

Vanessa Wilchez a
Super me encanté el evento

Chat en vivo

COMPARTIR Co.-

Los aprendices realizaron la presentacion final al equipo ejecutor, coordinacion
académicay empresas patrocinadoras de los aprendices, 1 de abril. Se adjunta
evidencia del evento. Gracias alos instructores Mdnica Alexander, Andrés Mauricio
Ramirez y Amparo Ibafiez quienes nos acompafiaron en el auditorio.
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La ficha cuenta con el 100% de los RAP aprobados etapa lectiva (falta el resultado etapa practica) y por tal
motivo puede habilitarla para realizar las pruebas TyT, decir de los 92 resultados de aprendizaje a la fecha
tiene 91 resultados calificados.

Nota: Se adjunta listado de los resultados evaluados
[
3
Reporte de Juicios
Evaluativos - cierre ¢
4. Resultados del proyecto y recomendacion a la red
A la fecha logramos que fuera preaprobado el proyecto BPO (SGPS-9830-2022) donde se

pretende mejorar las condiciones del laboratorio BPO, participamos en eventos regionales y
nacionales Red Sl con la participacion de la aprendiz Karen Fori.
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Se sugiere incluir dentro de las competencias la de Gestionar documentos ya que la gestidn
documental es la base fundamental del analisis de una organizacién en cuanto al manejo de la
informacidn y la automatizacién del proceso para tener control de la misma.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Citacion territorio
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Instructor Etapa Productiva
Cortl sabado | apecies aprandias

Aprendiz

Siguiend los ineamierioz de Etepe Praductva , ke ot ol prozima 20 abed ol 2022
Pt sagimiunt find alapa prdociba

Lugar G5 Faliey

Harm:3om

Diabuas iraar bomnante parcial

il frial

Carta de lo smpresa

Fréoczp da céculy

Carmal

Carifizado 2 Agencia Pikics de Emplss
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Anexo 19 AN

SEGTSTRO DT ASSTENCIA Y APROBACON DELACTA No-  DEL oltgl DEL MES DEA&- DELANO 2022

SEEUC S
SEBSEVC T

_1______ D T = ST FONOEXTSE UTORZA FIRMA O PART
e, NCWERZE ¥ ASTiDCS %e. SOCMENTO LANTA | CONTRATSTA lg;}::, I E;P:;:;vcw [ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA ] G;A Al ! - vz:u ﬁmc’o"ﬁ
16 A\ o) | gt K a4 T
L.r\qwmg-.\zc- Aedswu | Pada Ln o #56met] 32013, !
] - ‘ MNagro |Edeton. Stinayg, v .
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B Fabian Yamid Espinosa Avendafio @ mar3may, 1345 Y €

parami ¥

Cordial saludo Instructora

Espero se encuentre bien. Comedidamente le informo que se realizé el registro de la alternativa en el aplicativo, envié documento firmado

Registrar Alternativa Para Desarroliar Etapa Practica

2- Evidencias_rem...pdf A fol GC_31175243_502...zip ~ GF_31175243_502... pdf ~ <] GC_31175243_502...zip ~ Mostrar todo X
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Citacion a comité

of % | @ pazysaboansxold; X | @ CamScanner05-17-20 X | M CamScanner 05-17-20 X | @ CamScanner05-17-20 X | + ~ =

10/72x=8xp93xpckiep#search/certificacion9544%40sena.edu.co/FMfcgzGmvpCkjd DbiVXb TMrkiSgbh ® 2 a O :

Control de asistencia G Revisar bitécora lin.. @ Correo: Amparo lba.. [ Correo: amparoiba.. M Organizacién archiv.. M Recibidos (1.342) -..

® Activo ~ @ &

certificacion9544@sena.edu.co X

® 08 8 @ @ @ D 331 < > Esv @

Cordial saludo

Amablemente les informamos que la jornada de certificacién *ACERCATE PRESENCIAL ¥ CERTIFICATE VIRTUAL" se llevara a cabo el dia 20 de abril de 2022 en el
y de 200 pm a 4:00 pm. Por favor presentarse en la franja de horario puntualmente y seguir los protocolos de bioseguridad que se exigen en la entrada Porteria 2 del C
Por favor tener en cuenta los documentos que debe traer en la jornada.

Carta de terminacién de la empresa donde realizé la practica y si tuvo suspension el Otra Si (la carta debe traer fecha de inicio y terminacidn de su etapa productiva
Formato de Evaluacién Parcial (3 primeros meses de su etapa productiva firmado por su jefe inmediato y usted como aprendiz) (original)

Formato de evaluacion Final (Del 3 al & mes de su etapa productiva. firmado por su jefe inmediato y usted como aprendiz (eriginal) si tiene duda en la fecha traer es
Camé del aprendiz original o evidencia de la destruccién (foto impresa)

Fotocopia del documento de identificacién por ambos lados. (No se requiere documenta ampliado)

Certificado de presentacion de la prueba Saber TyT ante el ICFES (certificado de asistencia expedide por el ICFES) para aprendices
Otros Si donde especifique fechas de suspensin en caso de que las haya tenido

Comprobante de inscripcién en el aplicative de la APE +
EN CASO DE QUE HAYA REALIZADO OTRA ALTERNATIVA DIFERENTE AL CONTRATO DE APRENDIZAJE TAMBIEN DEBE ADJUNTAR:

10, Siusted hizo alternativa “pasantia” traer el Acuerdo de voluntades con las firmas y pantallazo que le llego con la aprobacién del registro en plataforma Sofia Ply
- Si usted hizo la alternativa de “Vinculo laboral” traer contrato laboral, constancia laboral vigente y pantallazo del correo donde se aprobd el registro en plataforma So
Recuerde estar a paz y salvo en Bibliotaca

[ I I RN

Nota: Por favor venir con disponibilidad de tiempo, traer lapicero, siya se presentd con sus documentos a certificarse hacer caso omiso a este correo

Envié enlace para ver video de explicacion de cémo se diligencia los formatos de evaluacion y seguimiento, copiar enlace en el buscador si no le abre hitps /v yout

feature=em-comments N

Mostrar todo x
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Reporte para Citacidon a comité

€ 9 C 8 mggRam SO S B o T GO ek IO

i Aplicaciones @) Correo: amparo iba. E Control de asistencia (> Revisar bitécora lin.. @) Correo: Amparo lb... ﬂ Correo: amparo iba.. M Crganizacién archiv.. M Recibidos {1.342) -..
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. amparo ibafiez <amibz1515@misena.edu.cos © mar, 10may, 8:45 (hace7dias) gy &}
~ Correo
para Fabian =

D Recibidos 1358 Cordial saludo para praximo comité cancelacién de la aprendiz en lectiva , adjunto acta

vy Destacados ~ MARLA JULIANA BAHOS RODRIGUEZ C.C. 1113658166 ficha 2306773 TECNICO EN ASISTENCIA

(O Pospuestos

v Chatear + Cordialmente
ESTEFANIA VERGARA .. -
o E E AMPARO IBAREZ MOLINA
Alvaro Matallana Arias Descripci6n: - Descripeign: s sips mosucsic
Bn Descripeion: Descripcién' Regional vallz - Centro de Biotecnologia
) logomail.jpg " ndusial

v Espacios + SERVICIO frunjaH.jpg Carrerz 30 No. 40-23 Falmire - Colombia

oo HACIONAL el #57 (2] 2750968
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 03 DEL MES DE MAYO DEL 2022.

OBIJETIVO (S) | Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacién Virtual.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIS OTRO ¢CUAL? DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/E AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
TA EMPRESA XT.SENA GRABACION VIRTUAL
1 | AMPARO IBANEZ 31175243 X COORDINACION | amibal515@misena.edu.co 31084973 N/A . il o k]
ACADEMICA CBI 40 Ampar) LDanez 1
2 | CLAUDIA PATRICIA 31900971 X COORDINACION | chuendia@misena.edu.co 31221660 N/A
BUENDIA ACADEMICA CBI 73 %-'7//
3 | PATRICIA HURTADO 66775898 X COORDINACION | patriciahh36@misena.edu.co 31568849 N/A = ?Z/
, aZiierot
ACADEMICA CBI 06 ===
4 | LUZ MARY CABRERA 34553844 X COORDINACION | luzcabrera@misena.edu.co 31674543 N/A
ACADEMICA CBI 43
5 | DIANA MARCELA HORTA 66725620 X COORDINACION | dimaho@misena.edu.co 30152371 N/A Sjo
ROMAN ACADEMICA CBI 93 \MG/'O
6 | ALBA NIDIA SANCHEZ 66653848 X COORDINACIONA |  albansanchez@misena.edu.co 31056758 N/A P
ARANGO CADEMICA CBI 90 # e
7 RUBIELA AMPARO PINEDA 29543630 X COORDINACION Rubiela.pineda@misena.edu.co 31083119 N/A
ACADEMICA CBI 75 .‘ -
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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Anexo 23

ACTA No. 04- 2022

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn equipo etapa productiva

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Palmira, mayo del 2022 8:00 am 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
Centro de Biotecnologia industrial INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Mayo 3 de 2022

Asistencia

Compromisos acta anterior

Aprobacion del instructivo

Revisidn cargue de horas mes vencido

Revisidn y preparacién de la auditoria interna 18 — 22 de mayo

Avances de seguimientos presenciales y virtuales, casos especiales, comité evaluacion y seguimiento
. Proposiciones y varios

NoOURWNE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacidn.

DESARROLLO DE LA REUNION

Martes 3 de abril
Reunidn presencial en la sala de juntas a partir de las 8:00 am hasta las 10: am.

Cada instructor debe revisar las horas en el aplicativo, y enviarle a la instructora Luz Mary Cabra la cantidad de horas que
requerimos y las fichas asignadas que este en etapa productiva
Se socializo un caso especial

Exposicion de CASO ESPECIAL: La contextualizacion del caso lo hizo el Ing Pedro Miranda. la aprendiz Maria Fernanda Botero
Sierra, estd en la empresa Acopi Yumbo y presenta inconvenientes por no presentarse a la empresa.

No se atendio a tiempo
La empresa fue indolente
Desconocia el reglamento

El instructor a de seguimiento Claudia Patricia Buendia.
Se hizo charla virtual.

Se ha realizado seguimiento continuo

Presento inconsistencia desde un comienzo

No presento soportes médicos

La aprendiz expuso la justificacién que tenia por las diferentes ausencias en el puesto de trabajo
La aprendiz muestra soporte médico en donde se evidencia una complejidad
Conclusién

Se hace la revision en la plataforma SGVA y aparece cancelada por incapacidad continua.
Se le brindaron a la empresa varias alternativas, cancelacion de mutuo acuerdo, trabajo en casa.

GD-F-007 V04




Pero la empresa se negd ya que manifestd que la aprendiz muestra poco interés
La aprendiz es citada a comité académico para revision del caso.

SUGERENCIA: llamado de atencidn escrito. desde el correo institucional para evidenciar el seguimiento continuo que de
desarrolla en el seguimiento.

Diana Marcela Horta: Se realiza reunidn con equipo ejecutor del programa Gestidn Integrada de la Calidad y se realizan las
siguientes observaciones:

El programa no cuenta con perfil de egreso del aprendiz por lo que se procede a revisarlo desde SofiaPlus.

El perfil que arroja Sofia es de Asistente Administrativo o Auditor en Calidad, pero con funciones relacionadas a auditor
tributario.

Se realiza consulta en el Observatorio Laboral y este arroja 4 funciones relacionadas que son:

Analista de sistemas integrados de gestion

Asistente técnico en sistemas integrados de gestion

Coordinador sistemas integrados de gestion

En las tres funciones la ocupacion es: Coordinadores de sistemas integrados de gestion Codigo: 2267

MARTE 10 DEL 2022

AGENDA DEL DIA
1. Aprobacién de instructivo de certificacidn titulada, virtual y presencial
Revisidn cargue de horas mes vencido
Avances seguimientos presenciales y virtuales, casos especiales, comité de evaluacion y seguimiento
Proposiciones y varios
Evaluacién de RAP de la etapa lectiva

AN SN

Se realizo la revision del instructivo  de certificacidon y espera las sugerencias de la Coordinadora Paula Martinez

En la revision de las horas, se acordd con la instructora Luz Mary enviar el nimero de las fichas que estén en la etapa
productiva para realizar los ajustes

Se realizé reunidn con la lider de calidad la sefiora Lucy Paredes Henao.
Se busco en compromisos el formato PLAN DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

Se identifico que el control lo ejecuta el coordinador encargado de etapa practica, se debe registrar el 10% de los seguimientos

efectuados, y que el coordinador asignara la persona que debe realizarlo, en la plataforma compromiso.
Se acordd seguir con la reunion el préximo martes 17 de mayo del 2022 en horas de la mafiana

Jueves 12 de mayo del 2022

GD-F-007 V04
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El equipo de etapa practica se reunid con el Sefior Alejandro Lopéz Vital la propuesta de la nueva actualizacion del
instructivo de etapa productiva en la formacion técnica, tecnolégica modalidad virtual o y presencial.

Se le socializé el instructiva version 3, se le sugirié unas modificaciones en contexto, pero no se tomaron determinaciones de

cambios por que no estaban los coordinadores.
Se determind continuar la supervisién y concretar la informacion el dia martes 17 de mayo del 2022.

Martes 17 del 2022

El dia 16 de mayo el Sefior Alejandro Lépez Vital, compartié los cambios y sugerencias de la instructiva version 4 para que en

la reunién lo podamos socializar

CONCLUSIONES

Se recomienda usar el correo institucional para comunicarnos con los aprendices y advertirles las causales por las ausencia
o faltas con las empresas

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GD-F-007 V04



Se tabula los formatos 165, aplicados en los grupos
que estan en induccion

Se organiza los casos que se presentan en comité
académico

Revisar instructivo con los nuevos ajustes
Enviar numero de fichas que estén en etapa
Productiva

Enviar los nimeros de fichas de los programas que
este en practica, para realizar el ajuste de las horas

Asistir a la reunion préoximo martes 17 de mayo
Hora 8:00am

Revisidn instructivo etapa productiva versién 4

Instructores Etapa Productiva

Paula Martinez
Instructores Etapa Productiva

Instructores Etapa Productiva

Lider siga
Equipo seguimiento etapa
productiva

Equipo etapa productivo
Coordinador Pedro Miranda
Coordinadora Académica

3 de mayo del 2022

9 de mayo del 2022

12 mayo del 2022

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

RESPONSABLE

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

GD-F-007 V04
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MARTES 3 MAYO DEL 2022

3/5/2022,9:05a. m.

3/5/2022,9:05a. m

375/2022, 8:05a. m

MARTES 9 DE MAYO DEL 2022

GD-F-007 V04



MARTES 12 DE MAYO DEL 2022

oatez ’5"

Luz Mary J Cabrers Valoncia DIANA MARCELA HORTA ROMAN

16:35 | REUNION EQUIPO EP
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Anexo 24

ETAPA PRODUCTIVA

Formacion Profesional Integral




Preparar a las personas para
desempenar oficios y
ocupaciones requeridos por
los sectores productivos y
sociales, con el fin de
satisfacer necesidades del
nuevo talento o) de
cualificacion de trabajadores,
en los niveles operativo,
técnico o tecnoldgico.

En estos niveles, la formacion
esta conformada por dos
etapas:

Etapa Lectiva
Etapa Productiva

(Fuente: Manual PEI-SENA)

ETAPA

PRODUCTIVA

La etapa productiva del programa de
formacion es aquella en la cual el
Aprendiz SENA aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en
términos de conocimiento, habilidades,
destrezas, actitudes y valores.

La etapa productiva debe permitirle al
aprendiz aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del
programa de formacion, asumiendo
estrategias y metodologias de
autogestion. (
)

Duracion



¢Qué modalidades o alternativas de etapa
productiva puedo realizar?

¢Cuando inicio mi etapa productiva?

¢Qué debo hacer para solicitar mi etapa
productiva?

éCuanto tiempo tengo para realizar mi etapa
productiva ?

¢Qué debo presentar en el proceso de mi
etapa productiva?



https://www.freepik.es/index.php?goto=74&idfoto=901550&term=duda

¢Qué modalidades o alternativas de
etapa productiva puedo realizar?




Por ley algunas empresas se encuentran obligadas a vincular aprendices. Es una
vinculaciéon diferente a la laboral, ya que en el contrato de aprendizaje la empresa
le suministra al aprendiz los medios para que este adquiera formacion profesional
metddica 'y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion en la que se estd
formando.

Caracteristicas:

“a)Facilitar la formacion de los estudiantes en la fase prdctica como lectiva desus
conocimientos técnicos, tecnoldgicos o cientificos.

b) Si bien existe subordinacion, ésta estd referida exclusivamente a lasactividades propias
del aprendizaje.

¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.d) El apoyo del sostenimiento

mensual tiene como fin garantizar el proceso deaprendizaje, nunca constituye salario.
(Tomado de ABCES_2012_Contratos_de_Aprendizaje, s.f)

Como alternativa de etapa productiva, el contrato de aprendizaje es vdlido si el
aprendiz lo realiza una vez cumple su etapa lectiva.

El aprendiz interesado en Contrato de aprendizaje, debe registrarse en el Sistema
de Gestién Virtual de aprendizaje (SGVA); desde alli las empresas pueden
seleccionar los aprendices que desean patrocinar, aplicando un proceso de
seleccion.

Este contrato de aprendizaje puede tener una duracién maxima de hasta de 2
anos. -




Proyecto productivo

En la linea empresarial, el aprendiz con una idea de negocio
relacionada con su perfil de desempefio del programa
(competencias técnicas del programa) puede postularse a esta
alternativa. Aqui el aprendiz formula todo el plan de negocios y su
viabilidad.



Apoyo a una unidad productiva familiar

Donde el aprendiz pueda aplicar en las actividades que desarrolla las
competencias adquiridas durante su proceso de formacion. En este
caso hace su propia concertacion con la unidad productiva sobre las
condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio econdmico o
en especie y el certificado de cumplimiento de la pasantia lo brinda
el responsable del proceso del aprendiz en la unidad productiva.
(Reglamento del aprendiz)



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo_sena_0007_2012.htm

Cuando logras aprobar los
resultados de aprendizaje de
la etapa lectiva y postulando
la alternativa el centro de
formacion avala el inicio.

De la fecha de finalizacion de la
etapa lectiva, tiene 24 meses
para presentar evidencias de la
realizacion de la etapa

productiva .

¢Qué debo hacer
para solicitar mi
etapa productiva?

Una vez tiene claro cual
alternativa le es mas
conveniente, debe comunicar
a la coordinacién académica
su solicitud con la alternativa
que proyecta realizar.

¢Qué presento durante el desarrollo
de la etapa productiva?

Una vez informa de la alternativa, el
SENA —Centro de formacion le asigna
un instructor de seguimiento con el que
estableceran los formatos y evidencias
gue debe presentar de acuerdo al plan
de trabajo acordado.
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x
Obligado a facturar -
clecironicamente > "0
Numero de factura 3
Fecha de emisién 13 dias de I\empﬂlrinscurrmn
Fecha de vencimiento 13 0125 d¢ fiempo iranscurrido
Valornete 3.781.696 COP
Valor total 3.800.700 COP
Notas NO APLICA
Fecha de recepcion original 1 'af de I\gmpu;{\aj{\/scumﬁu
Nimero de radicacion  91148-995953
Descripcion Nombre del documento
GF_31175243_5022_ABR_2022 pdf GF_31175243_5022_ABR_2022 pdf Descargar Detalle
GC_31175243_5022_ABR_2022 zip GC_31175243_5022_ABR_2022 zip Descargar Detalle
Estado Pagado
Fecha de recepcion original ngw’a;:deI\empnlranscumdu (20, 00:00 PM{UTC-
Anexo 26
M Socializacion recomendaciones = X | LM Meet - mdd-xxqs-gyy ® X @ CamScanner05-12-20221652 % | + 4
& = C @& meetgooglecom/mdd-xxqs-qyy = |2 fr
Aplicaciones @) Correo: amparo iba... [B] Control deasistencia & Revisar bitacora fin.. @) Correo: Amparo lba.. @) Correo:amparoiba.. & Organizacion archiv.. M Recibidos (1.342) -

A Andrea Potes Riaga esté presentando

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacién profesional
GFPIFR Apoyo 01

Programa ae Formacion

Personas

A+ Afadir personas

VAT KA ALEJANURA DAL,

- moniea liliana gaviria
Andrea Potes

Nayibe Gutierrez Pechene

Patricia Hurtado Hurtado

Numero de Ficha

Instructores del equipo ejecutor

38 més Paula Fernanda Valencia ...

RESULTADOS VERIFICACION

Pedro Jests Miranda Villa...

ASPECTOS A VERIFICAR
Detalle de la evidencia

B aice aquipara escar

18:48 | mdd-xxgs-qyy

Recomendacion
abservacione:

RUBIELA AMPARO PINED.

WILSON MILLAN GARCIA

) ESP

Mas acciones

A
oo
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amparo ibafiez <amibal515@misena.edu.co jue,21abr, 1346 ¢ 4 H
- para Maria, Pedro, Amparo, Fanny,

Buenas tardes , lo que evidencio del aprendiz se le hizo una sugerencia que el formato le faltaba un firma del ente coformador y no hize la correccién, este es el dltimo correo del aprendiz

después de apoyar el procesa en repetidos correos , hasta alli llego el proceso , de igual manera la ficha se cierra en junio del 2022 , se le invita al aprendiz a acercarse al CBl y hacer su proceso @
de manera presencial los viemes de 8 a 12pm y de 2pm a 5Pm

Lo atenderd la instructora Amparo |bafiez
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Fotos: EQUIPOR DE TRABAJO Y LUCY jpg - 24
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