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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUALEJECUCIÓN 

CONTRACTUAL 

 

Palmira, junio 2022 
, 
Señor (a) 

Pedro Miranda 

SUPERVISOR(A) CONTRATO 

No C01.PCCNTR, 3351473 del 2022 

Coordinador académico 

Coordinación académica 

Palmira 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes junio del 

año 2022 

 
 
 

Referencia: No No C01.PCCNTR, 3351473 del 2022 

 
 

Amparo Ibáñez Molina , identificado con la cédula de ciudadanía No.31175243 Palmira Valle, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago Se fija como valor total para el contrato la suma $38.007.000 

así: 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: será hasta el 30 noviembre de 2022. 

 
 

Objeto 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal para orientar la formación profesionalREGULAR 
programada por el centro de formación en la modalidad de Periodos Temporales en el Centro de 
Biotecnología Industrial del SENA Regional Valle 
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Obligaciones Especificas 
ejecución contractual. 

 

N° Obligaciones Acciones 

realizadas 

Evidencias 

1 Apoyar al 
coordinador misional 

en 
informar, solicitar y 
revisar la información 
registrada por el aprendiz 
en el formato vigente de 
selección y modificación 
de la alternativa de etapa 
productiva, en el primer 
momento del 
seguimiento, según 
asignación del 
coordinador académico, 
en el iniciode la formación 
lectiva de   la   ficha   de 
caracterización asignada. 

Apoyo en el 
diligenciamiento 
Formato 
GFPI-F- 165 
selección, 
modificación 
alternativa etapa 
productiva 
Fichas : 2396773 
Asistencia en O de 
archivo 

2341238 tecnólogo 
Ventas 
Gestión Empresarial 
2502112 

Formato F-165 a las fichas asignadas 
para este periodo. 
 
Anexos 1, 

. 

2 Apoyar al 
coordinador  académico 
verificandolas funciones u 
obligaciones que realizará 
el aprendiz en la empresa 
estando relacionadas con 
el programa de formación 
para su aprobación. 

Seguimiento inicial 
del 

aprendiz revisando 
planeación  de las 
actividades 
concertadas con la 
empresa en la etapa 
productiva. 
Fichas : 2396773 
Asistencia en O de 
archivo 

2341238 Tecnólogo 
Ventas 
Gestión Empresarial 
2502112 

Formato GFPI-F-023 planeación, 
seguimiento y evaluación etapa 
productiva. 
 

Anexos 2,  
 

3 Acompañar   el primer 
momento del 

seguimiento de etapa 
productiva del 

aprendiz, realizando la 

planeación de la misma y 

suministrando el reporte de 

los aprendices objeto de 

seguimiento al coordinador 

académico, en el formato 

vigente de selección y 

modificación de la 

alternativa de etapa 

productiva 

Apoyo en la 
actualización del 
Formato 
GFPI-F- 165 

selección, 

modificación 

alternativa etapa 

productiva. 

 
ficha ; Gestión 

Empresarial 

2502112 

Reporte fotográfico orientando el Taller 
de orientación etapa productiva en el 
cual se confirma la alternativa y Listado 
de asistencia. 

 

 

Anexos 3,  
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4  
 

Planear el desarrollo 
de la 

etapa productiva junto 
con el coformador (jefe 
inmediato del aprendiz) o 
instructor –  aprendiz, 
respecto a las funciones o 
actividades    queel 
aprendiz realiza 
relacionadas  con 
el programa    de 
formación   que   esté 
adelanta, al igual que las 
evidencias a recolectar, los 
criterios de    evaluación 
establecidas en el diseño 
curricular  y  las fechas, 
lugares y medios   de 
recolección    de    las 
evidencias que se registran 
en cada momento en el 
formato 
vigente establecido en 
siga 

 
 

Seguimiento  a los 
aprendices revisando 
el desarrollo de las 
actividades 
concertadas con  la 
empresa. 
Atención casos 
especiales 

 
 
 
 

Actas de visita 
Registro fotográfico 

 
 

Anexos 4,  
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5 Verificar las fechas reales 
de inicio y de fin de la etapa 
productiva en el aplicativo 
de gestión académico – 
administrativo, en el primer 
momento de etapa 
productiva de los 
aprendices asignados por 
ficha 

de caracterización por parte 

del coordinadoracadémico. 

Consulta con la 
coordinación 
académica  de 
manera mensual 
para verificar 

lasfechas de 
inicio y fin de las 
fichas.  Gestión 
Empresarial 
2502112 

GD-F-007. V4. Formato acta y registro de 
asistencia taller de etapa lectiva 
Correo asignación de fichas por instructor 

 
Anexos , 5  

 

6 Realizar la planeación de 
las actividades junto con 
los aprendices 
concertando  las 
competencias asociadas 

a 
las actividades para 
desarrollar de su programa 
de formación, las fechas y 
horarios para presentación 
de evidencias a recolectar, 
y los medios físicos y 
virtuales para el respectivo 
envío que sean de fácil 
utilización, sea por 
plataformas de formación o 
correos institucionales. 

Taller orientación 
etapa productiva 

 
Ficha : 2396773 
Asistencia en O de 
archivo 

2341238 tecnólogo 
Ventas 
Gestión Empresarial 
2502112 

Diligenciamiento de los numerales 1 y2 del 
Formato GFPI-F-165 selección, 
modificación alternativa etapa productiva.Registro 
fotográfico 

 
Anexos , 6  
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7 Orientar al aprendiz el 
diligenciamiento del 
formato vigente de 
bitácora de seguimiento de 
etapa productiva  al 

aprendiz, 

periodicidad para  la 
entrega, teniendo en 

cuenta el reglamento del 
aprendiz. 

Taller orientación de 
los procesos de 

etapa productiva 
Seguimientos parciales 

y finales2102737 
dirección de ventas 
2067309 dirección de 
ventas ficha 2236300 
Organización de 
Archivo 

Formato GFPI-F-147-bitacora de 
seguimiento 

 
Listados de seguimiento , fotos 

 
Anexos , 7 adjunto en el archivo de  

 

8 Diligenciar    el 
formato vigente de 
planeación, seguimiento 
y evaluación de etapa 
productiva,   en el 
momento  de la 
planeación, donde 
debe corroborar las 
firmas  registradas del 

aprendiz, 
coformador o instructor 
– aprendiz. 

Revisión y firma del 
formato GFPI- 
F023 
planeación, 
seguimiento 

y evaluación 
etapa productiva 
Seguimientos parciales 

y finales 

Numerales 1 y 2 del formato GFPI-F- 023 
planeación, seguimiento y evaluación etapa 
productiva 
Registro fotográfico 

 

Anexo:, 8 
. 

9 Realizar el seguimiento y 
evaluación de etapa 
productiva a través de la 
bitácora, de manerafísica o 
virtual, en el cual revisará 
si el aprendiz consigna las 
actividades o acciones 
desarrolladas con sus 
respectivos soportes 

(fotos, 
videos, formatos, informes, 
entre otros), donde deberá 
hacer comentarios  o 
sugerencias desde lo 
técnico y administrativo, 
según 
sea el caso. 

Revisión  de las 
actividades 
consignadas en las 
bitácoras (físicas o 
virtuales) 

 

Fichas ; 2235585 
Asistencia 
administrativa 
22363300 

 
2102738Gestion 
Empresarial 

 

2102747 gestión 
Contable 

 

2067309 dirección de 
ventas 

Formato GFPI-F-147-bitacora de 
seguimiento 
Registro fotográfico 
Pantallazos revisión bitácoras de 
manera virtual 

 
 

Anexos , 9 
. 



GTH-F-062 V09 

 

 

10 Realizar el  seguimiento 
presencialo por medios 
virtuales  a   los 
aprendices    verificando 
factores 
actitudinales, 
comportamentales y  de 
carácter técnico  del 
aprendiz pudiendo resultar 
planes de mejoramiento 
concertado entre las partes 
con un tiempo estimado, 
verificando    su 
cumplimiento. 

Seguimientos 
grupales e 
individuales, parciales 

o 
finales, presenciales 

o virtuales 
Seguimiento a casos 
especiales 
Fichas ; 2235585 
Asistencia 
administrativa 
22363300 

GD-F-007. V4. Formato actaRegistro de 
asistencia Registro fotográfico 
 
 

Anexos , 10  
 

11 Entregar al coordinador 
académico el seguimiento 
realizado por el instructor 
asignado       al   aprendiz 

por     ficha 
de caracterización 
asignada,  mediante 
formato de acta vigente de 
reunión. 

Seguimientos 
grupales e 
individuales 
realizados  por 
fichas asignadas de 
manera presencial o 
virtual 

Gd-f-007. V4. Formato acta Registro de 
asistencia Registro fotográfico 

 
Anexos , 11  

 

12 Realizar     la evaluación de 
la etapa productiva 
registrando 

en el 
formato vigente de 
planeación, seguimiento 

y 
evaluación  de   etapa 
productiva, sea por medios 
físicos o   virtuales, 
conjuntamente  entre el 
aprendiz y la empresa. 

Registro y 

verificación de la 
evaluación en el 
formato de 
seguimiento. 

Diligenciamiento  del  numeral 4  del 
formato GFPI-F-023   planeación, 
seguimiento y evaluación  etapa 
productiva 

 
 

Anexos , 12  
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13 Registrar, según 
valoración satisfactoria 
con  las 
evidencias solicitadas y 

la 

evaluación aprobada al 

aprendiz, el 

respectivo juicio en el 

sistema de gestión 

académico – 

administrativo, con el fin de 

habilitar al aprendiz para 

que continue con su 

proceso de certificación 

académica, después de ser 

avalada la acción por el 

coordinador académico 

mediante correo 

electrónico. 

Evaluación de 
resultado etapa 
productiva  en 
Sofíaplus, posteriora la 
aprobación de la 
coordinación 
académica. 
. 

Archivo excel del registro de los juicios 
evaluativos,   resultado (os) de 
aprendizaje evaluado en senasofiaplus. 

 
Anexos , 13  

 

14 Verificar y aceptar que se 
evidencia que el aprendiz 
se encuentraa paz y salvo 
con el procedimiento de 
vigente de planeación, 
seguimiento y 
evaluación        de 

etapa productiva requerido 
para la certificación 
académica, mediante 
formato destinando para tal 
fin. 

Verificación de los 
formatosde 
seguimiento parcial y 
final Revisión  de 
bitácoras 

Diligenciamiento  del  numeral 4  del 
formato GFPI-F-023   planeación, 
seguimiento y evaluación  etapa 
productiva 
Formato GFPI-F-147 Bitácora 
de seguimiento entregadas por el aprendiz 

 
Anexos , 14 

. 

15 Contar con certificación de 
la norma de competencia 
“orientar procesos 
formativos con base en los 
planes de formación 
concertados, o la 
actualización "orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de 
la norma y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia 
de la inscripción efectiva a 
mismo, al 
informe de ejecución 
contractual, con plazo 
máximo a julio 31 de 2022. 

Realizar el 
proceso de 
certificación de la 
norma 

Certificado de aprobación de la norma vigente 

 
 

Anexos: 15  
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16 Hacer las visitas 
de seguimiento para 
acompañar a los aprendices 
durante el desarrollo de la 
etapa productiva de acuerdo
 con las 
asignaciones trimestrales 
realizadas         por  la 
coordinación académica. 

Carpeta de visitas por 
mes seguimientos 
individuales Atención 
de casos especiales 
reportado s por la 
empresay/o el 
aprendiz 

Formato GD-F-007 V04 Actas de las visitasde 
seguimiento realizadas Registrofotográfico 

 
 
Anexos:16  

 

17 Solicitar   el acta de cierre 
de la etapa lectiva, al gestor 
de la ficha, 

verificando que los 
 

aprendicesque 
están en formación 

sólo tengan 
pendiente por 

evaluar resultado de etapa 
productiva. 

Participar en las 
reuniones de equipos 
ejecutores Recepción 
y verificación de las 
actas entregadas por 
los instructores 
gestores. 

Formato GD-F-007 V04 actas cierre de laetapa 
lectiva por ficha 
Registro fotográfico 

 

Anexos , 17  
I. 

18 Atender a la mayor 
brevedad los casos 
especiales   solicitados 

por 
la coordinación, la 
empresa o el aprendiz. 

Seguimientos 
individuales Atención de 
casos especiales 
reportado s por la 
empresa,coordinación 
y/o el aprendiz 

Formato GD-F-007 V04 Actas de las visitasde 
seguimiento realizadas Registrofotográfico 
Gestión correo electrónico, WhatsAp 

 

Anexos : 18 
. 

19 Orientar formación en 
talleres 
del desarrollo 
de etapa 

productiva 
en jornadas diurna y 

nocturna. 

Taller orientación 
de 
Los procesos de etapa 
productiva 

Actualización   del   Formato GFPI-F-165 
selección, modificación alternativa 
etapa productiva. Listados 

 
 

Anexos:19  
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20 Realizar atención 
personalizada a los 
aprendices de la oferta 
vigente        que        tienen 

competencias 
pendientes   por evaluar 
o  han  optado por 
alternativas diferentes  a 
contratos de aprendizaje y 
requieren certificarse, esto 
se realiza  de manera 
presencial, telefónica  y 

vía correo 

electrónico. 

Orientación      frentea las
 alternativas 
seleccionadas. 
Diligenciamiento 
formato apoyo: acuerdo 
de voluntades o registro 
de vínculo laboral. 
Comunicación con el 
coordinador 
académico delárea 

Registro fotográfico de atención 
semanal aprendices 
 
 

Anexos , 20  
 

21 Apoyar en 
las 

diferentes jornadas 
programadas 

por el 
centro 

la 
certificación académica, 

desde sus 
obligaciones. 

Revisión de los 
formatos de 
seguimiento parcial y 
final 

 

Fichas ; 2235585 
Asistencia 
administrativa 
22363300 

Listado de aprendices citados Registro 
fotográfico 
Registro de evaluación de rap etapa 
productiva 

 
 

Anexos :21  
 

22 Acompañar y reportar   a 
comité de 

evaluación los 
aprendices  que 
presentan situaciones 
especiales en el 
desarrollo de la etapa 
productiva. 

Realizar el reporte de 
casos especiales para 
comité en las fechas 

establecidas Asistir 
al 

comité para apoyar el 
caso del aprendiz 
citado 

Correo electrónico de reporte a comité a la 
coordinación académica 
 
 
Anexos , 22 
. 

23 Asistir a las reuniones 
semanales del equipo de 
etapa productiva. 

Diligenciamiento deacta 
de reunión de equipo de 
etapa productiva 
mensual 

Formato GD-F-007 V04 Actas 
 
 

Anexos , 23 
. 
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24 Participar en las jornadas de 
inducción delos aprendices 
de cada oferta. 

Participación del 
desarrollo del curso 
introductorio para la 
formación profesional 
integral junto con el 
instructor 
responsable de las 
fichas gestión 
empresarial 

Registro de fotos 
 
Anexos , 24  
 

25 Presentar al 
supervisor del 
contrato y  al 
coordinador 
académico 
respectivo  los 
informes que sean 
requeridos 

Los informes 
se entregan 

oportunamente al 
supervisor  del 
contrato   en el mes 

en   curso   del 
año 

Documentos Gestión contractual GC y 
archivo de gestión financiera GF 
 
 

Anexos ,25  
 

26 Participar en forma 
asertiva en los 
programas   de 
cualificación, 
capacitación   y 
mejoramiento 
permanente que el 
centro programe en 
sus procesos  de 
mejora continua 

Participación enlas 
jornadas de 
capacitación 
y mejoramiento que 
programe el centro 

Registro fotográfico 
 

Anexos , 26 
. 

27 Gestionar las 
acciones necesarias 
para dar   respuesta 
a los clientes 
internos y externos 
de los procesos 
misionales del 
centro. 

Atender 
solicitud 

según 
requerimiento de 

parte 
de 

coordinación 
académica 

y 
misional 

Soporte de correo electrónico de apoyo ysolicitud 
de respuesta a PQRS 

 
 

En este periodo no se ha apoyado el proceso 
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28 Brindar y procurar entodo 
momento un trato 
respetuoso entre 
compañeros yen general, 
hacia todas las personas 
que 
hacen parte del CBI. 

En este momento 
no se tiene reporte 
negativo en 

la 
coordinación 
académica 

No hay evidencia de reporte negativa en la 
coordinación académica 

 
 

Anexos , 26 
. 

 
 

Cordialmente, 

Amparo Ibañez Molina 
Contratista 
CC 31175243 

 

Recibí a satisfacción: 
 
Pedro Miranda 
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.3351473 del 2022 
Coordinador Académico 
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Anexo : 5  

7 Tecnólogo 
BIOCOMERCIO 
SOSTENIBLE 

621114 1 30 2560072 DIURNA ABIERTA CBI 2 

13 Técnico 

ASISTENCIA EN 
ORGANIZACION DE 
ARCHIVOS 

134400 1 35 2560064 DIURNA ABIERTA CBI 3 

15 Técnico 
ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 

134101 1 30 2560068 DIURNA ABIERTA CBI 4 

16 TECNICO 

ASESORIA COMERCIAL 
Y OPERACIONES DE 
ENTIDADES 
FINANCIERAS 

133202 1 35 
Por 

definir 
DIURNO CERRADO 

BAN
COL
OMBI
A 

5 

17 TECNICO 

EJECUCIÓN DE 
PROGRAMAS 
DEPORTIVOS 

664209 1 35 
Por 

definir 
NOCTURNO CERRADO 

ALC
ALDI
A DE 
CAN
DEL
ARIA 

6 

20 TECNICO 
OPERACIONES 
COMERCIALES (V1) 

632116 1 35 
Por 

definir 
DIURNO CERRADO 

ALM
ACE
NES 
ARA 

7 

21 TECNOLOGO 
GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

112005 1 30 
Por 

definir 
DIURNO CERRADO 

ARTI
CUL
ACIÓ
N 
CON 
LA 
MEDI
A 

8 

22 TECNOLOGO 
GESTION 
ADMINISTRATIVA 

122115 1 30 
Por 

definir 
DIURNO CERRADO 

ARTI
CUL 9 
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ACIÓ
N 
CON 
LA 
MEDI
A 

24 TECNOLOGO 

GESTION CONTABLE Y 
DE INFORMACION 
FINANCIERA 

123101 1 30 
Por 

definir 
DIURNO CERRADO 

ARTI
CUL
ACIÓ
N 
CON 
LA 
MEDI
A 

10 
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Tipo de Documento Nú

me

Nombre Apellidos E

s

Compete

ncia

Resultado de Aprendizaje Funcionario 

que registro el CC 11

13

68

43

JEFFERSON GAVIRIA CABRERA P

O

R 

C

2 - 

RESULT

ADOS 

DE 

38760 - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN 

DE PROBLEMAS REALES DEL 

SECTOR PRODUCTIVO, LOS 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 

CC 31175243 - 

AMPARO 

IBAÑEZ 

MOLINA

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 3/06/2022

Ficha de 

Caracterización:

2067309

Cógigo: 621111

Versión: 100

Denominación: DIRECCIÓN DE VENTAS

Estado de la Ficha de 

Caracterización:

TERMINADA POR FECHA

Regional: 76 - REGIONAL VALLE

Centro de Formación: 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Fecha Inicio: 13/04/2020

Fecha Fin: 12/04/2022

Modalidad de 

Formación:

PRESENCIAL

Anexo :13



30 mayo 2022

Programa de formación
Tgo. en Gestión Administrativa

APOYO A UNA UNIDAD 
PRODUCTIVA 

FAMILIAR

Documento Id.
1,113,685,402

Número de ficha
2231451

Constantemente

Constantemente

Constantemente

Firma del aprendizNombre del Aprendiz
Yesenia Oquendo Morales Yom

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD                                               
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

FECHA 
INICIO

FECHA 
FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
OBSERVACIONES, 

INASISTENCIAS  Y/O 
DIFICULTADES PRESENTADAS

Archivo

Apoyo a Nomina Documentos Ninguna

Diversas actividades en el software contable CG1 Tareas realizadas en ese Software Ninguna

Archivo de Cartera - Archivo 
Contabilidad

Ninguna

Firma de instructor de seguimiento Firma del jefe inmediato (Si es del caso)

Nota:  LOS DATOS PROPORCIONADOS SERÁN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 
2012.

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo  al espacio asignado para este.

Fecha entrega bitácora

Nombre del Instructor de Seguimiento
Amparo Ibañez

Versión: 02

Código: 
GFPI-F-147

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral
 Formato Bitácora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL VALLE

CENTRO DE BIOTENCOLOGIA INDUSTRIAL PALMIRA - CBI

BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la empresa donde está realizando la etapa productiva NIT BITACORA  N° Período 
10-05/2022 - 31/05/2022Alimentos La Cali S. A. S. 890.329.874-3 1

Teléfono de contacto Correo electrónico
Luz Mary Arcila 4419595  Ext. 253 / 3136729657

Nombre del jefe inmediato/Responsable

APOYO A INSTITUCIÓN 
ESTATAL 

NACIONAL,TERRITORIA
L, O A UNA ONG, O A 
ENTIDAD SIN ANIMO 

DE LUCRO

Teléfono de contacto
322 455 2339

MONITORIA

coordinadorcontable@lacali.com

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

CONTRATO DE 
APRENDIZAJE x VÍNCULO LABORAL 

O CONTRACTUAL
PROYECTO 

PRODUCTIVO

Nombre del aprendiz
Yesenia Oquendo Morales

PASANTIA

Correo electrónico institucional
yoquendo20@misena.edu.co

Anexo :14



S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

AMPARO IBAÑEZ MOLINA
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 31175243

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201056 - Versión: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en GUADALAJARA DE BUGA. A los veintitres (23) días del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)

GERMAN SUAREZ GARCIA
Subdirector (E) CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

REGIONAL VALLE

142760 - 23/11/2020
No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
hasta el 23 de Noviembre de 2023

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
912400240201056CC31175243C.

Firmado Digitalmente por
2021.02.25 09:31:50
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No. 03 DEL MES DE MAYO  DEL 2022. 

 

OBJETIVO (S) Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificación Virtual. 

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATIS
TA 

OTRO ¿CUÁL? DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/E
XT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 AMPARO IBAÑEZ 31175243  x  COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI 

amiba1515@misena.edu.co 31084973
40 

N/A 

 
2 CLAUDIA PATRICIA  

BUENDIA 
31900971  X  COORDINACIÓN 

ACADÉMICA CBI 
cbuendia@misena.edu.co 31221660

73 
N/A 

 
3 PATRICIA HURTADO 66775898  X  COORDINACIÓN 

ACADÉMICA CBI 
patriciahh36@misena.edu.co 31568849

06 
N/A 

 

4 LUZ MARY CABRERA 34553844  x  COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI 

luzcabrera@misena.edu.co 31674543
43 

N/A  

5 DIANA MARCELA HORTA 
ROMÁN 

66725620  X  COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI 

dimaho@misena.edu.co 30152371
93 

N/A 

 

6 ALBA NIDIA SANCHEZ 
ARANGO 

66653848  X  COORDINACIONA
CADEMICA CBI 

albansanchez@misena.edu.co 31056758
90 

N/A 
 

7 RUBIELA AMPÁRO PINEDA 29543630  X  COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI 

Rubiela.pineda@misena.edu.co 31083119
75 

N/A 

 
8           

9           

10           

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección 
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 04- 2022 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión equipo etapa productiva 

 

CIUDAD Y FECHA: 
Palmira, mayo  del 2022 

HORA INICIO: 
8:00 am 

HORA FIN: 
10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Centro de Biotecnología industrial  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Mayo 3 de 2022 
1. Asistencia 
2. Compromisos acta anterior 
3. Aprobación del instructivo  
4. Revisión cargue de horas mes vencido  
5. Revisión y preparación de la auditoría interna 18 – 22 de mayo  
6. Avances de seguimientos presenciales y virtuales, casos especiales, comité evaluación y seguimiento  

7. Proposiciones y varios  

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

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Martes 3 de abril 

Reunión 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  

 

 

Exposición de CASO ESPECIAL:  La contextualización del caso lo hizo el Ing Pedro Miranda.  la aprendiz María Fernanda Botero 

Sierra, está en la empresa Acopi Yumbo y presenta inconvenientes por no presentarse a la empresa. 

 

No se atendió a tiempo  

La empresa fue indolente   

Desconocía el reglamento  

 

El instructor de seguimiento Claudia Patricia Buendía. 

Se hizo charla virtual. 

Se ha realizado seguimiento continuo  

Presento inconsistencia desde un comienzo  

No presento soportes médicos  

 

La aprendiz expuso la justificación que tenía por las diferentes ausencias en el puesto de trabajo  

 

La aprendiz muestra soporte médico en donde se evidencia una complejidad  

 

Conclusión  

Se hace la revisión en la plataforma SGVA y aparece cancelada por incapacidad continua. 

Se le brindaron a la empresa varias alternativas, cancelación de mutuo acuerdo, trabajo en casa. 
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Pero la empresa se negó ya que manifestó que la aprendiz muestra poco interés  

La aprendiz es citada a comité académico para revisión del caso. 

 

SUGERENCIA: llamado de atención escrito.  desde el correo institucional para evidenciar el seguimiento continuo que de 

desarrolla en el seguimiento. 

 

Diana Marcela Horta: Se realiza reunión con equipo ejecutor del programa Gestión 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 gestión 

Asistente técnico en sistemas integrados de gestión 

Coordinador sistemas integrados de gestión 

 

En las tres funciones la ocupación es: Coordinadores de sistemas integrados de gestión Código: 2267 

 

 

                                                                              MARTE 10 DEL 2022 

 

AGENDA DEL DIA  

1. Aprobación de instructivo de certificación titulada, virtual y presencial 

2. Revisión cargue de horas mes vencido  

3. Avances seguimientos presenciales y virtuales, casos especiales, comité de evaluación y seguimiento  

4. Proposiciones y varios  

5. Evaluación de RAP de la etapa lectiva  

 

 

Se realizo la revisión del instructivo    de certificación y espera las sugerencias de la Coordinadora Paula Martínez 

 

 

 

En la revisión de las horas, se acordó con la instructora Luz  Mary enviar el número de las fichas que estén en la etapa 

productiva para realizar los ajustes  

 

Se realizó reunión con la líder de calidad la señora 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 práctica, se debe registrar el 10% de los seguimientos 

efectuados, y que el coordinador asignara la persona que debe realizarlo, en la plataforma compromiso. 

Se acordó seguir con la reunión el próximo martes 17 de mayo del 2022 en horas de la mañana  

 

 

 

 

 

Jueves 12 de mayo del 2022 
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El equipo de etapa practica se reunió con el Señor Alejandro Lopéz Vital la propuesta de la nueva actualización del 

instructivo de etapa productiva en la formación técnica, tecnológica modalidad virtual o y presencial. 

 

Se le socializó el instructiva versión 3, se le sugirió unas modificaciones en contexto, pero no se tomaron determinaciones de 

cambios por que no estaban los coordinadores. 

Se determinó continuar la supervisión y concretar la información el día martes 17 de mayo del 2022. 

 

 

 

 

 

  

Martes 17 del 2022 

 

 

El día 16 de mayo el Señor Alejandro López Vital, compartió los cambios y sugerencias de la instructiva versión 4 para que en 

la reunión lo podamos socializar. 

El equipo de etapa productiva se reunió con el coordinador Pedro Miranda, se revisaron las cuentas de cobro 

Se procedió a organizar las cuentas y a organizar las evidencias  

 

 

VIERNES 20 DE MAYO DEL 2022 

El equipo ejecutor organizo una reunión virtual, convocada por el coordinador Pedro Miranda, para organizar un 

cuestionario con preguntas de mutiles respuestas, falso y verdadero y estudio de casos, para socializar con los 

coordinadores de diferentes áreas  

 

Se realizo la socialización de preguntas que ya se habían elaborado y se le envió el cuestionario al coordinador académico  

 

 

MARTES 24 DE MAYO  DEL 2022 

 

Se inicio la reunión con la socialización fue orientad a por ENNY DANIELA RAMIREZ, sobre cómo usar un formato de Google 

adaptándolo a las necesidades virtuales del centro.   

SOLO PARA APRENDICES VIRTUALES O CASOS ESPECIALES  

 

Instructivo de la certificación virtual se debe actualizar con la inclusión del formulario de certificación virtual  

. 

Informe para SINDESENA para el 30 de mayo. 

Programación académica de reencuentro de equipos. 

 

 

Proponen una reunión cada 15 días como equipo ejecutor. 

 

Se solicitará a Alejandro ajustar el instructivo según las observaciones realizadas en reunión y la compañera Luz Cabra se 

encarga de enviarle los ajustes de las solicitudes. 

 

Preguntar en la reunión del viernes 27 se tocará el tema de la carta de solicitud de la empresa terminar de etapa productiva 

con la coordinadora GAE 

 

Constancia carta de empresa vigente y documentos del vínculo laboral 
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Formación titulado y virtual viene identificado con código del SIGA  

 

Se consultará con la coordinadora GAE el soporte de documento de apoyo de paz y salvo  

 

 

3. informe de seguimiento por SINDESENA 

 

Patricia Hurtado comparte el   archivo para que el coordinador académico Pedro Miranda elabore el archivo para 

SINDESENA 

 

4. Listados de asistencia  

Informe de todas las fichas para sacar el consolidad de aprendices de nivel técnico están pendientes de  de citar para la 

certificación  

 

 

5 acta de cierre de etapa lectiva   el 28 de junio. Del 2022. 

Se debe firmar el acta de cierre  

Si se encuentra alguna novedad en el acta de cierre informa al coordinador académico. 

En la tabla de gestión documental está el acta de cierre electiva y acta de cierre productiva. 

 

 

6. Programación encuentro equipo etapa productiva. 

 

Se sigue las reuniones los días martes de 8 am a 10 :00am  

 

 

                                                             VIERNES 27 DE MAYO DEL 2022 

Se inicio reunión virtual en el enlace  http://meet.google.com/uun-fggg-ukx  creado por uno de los compañeros, 

participa de la reunión los coordinadores Pedro Miranda y Paula Martínez, cada uno con los colaboradores y la 

compañera apoyo de Bienestar del aprendiz Adriana Castillo 
 

Se socializo la el instructivo para la certificación virtual con los cambios sugeridos  

Se programo la socialización de la guía de etapa productiva y certificación académica – presencial 

Se programo para el miércoles 1 de junio de 4:00 pm a 6:00 pm, en el aula 106 

El coordinador propuso realizar un sorteo para elegir la persona que va a socializar la guía. 

 

 

En el mes de mayo se cumplió con la asesoría y certificación semanal desde el CBI, cada instructor de etapa 

productiva fue asignado para realizar la asesoría presencial.   

 

 

MARTES 31 DE MAYO 2022 

 

AGENDA DEL DIA  

1. LISTADO DE APRENDICES PARA CITACIÓN, NIVEL TECNICO Y AUXILIARES SEGUIMIENTO Y CERTIFICACION 

ACADÉMICA JUNIO 

2. DEFINIR INSTRUCTIVO SEGUIMIENTO Y CERTIFICACION ACADÉMICA TITULADA VIRTUAL Y LA FECHA DE 

SUPUESTA 

3. PRESENTACION GUIA DE ETAPA PRODUCTIVA, CERTIFICACION ACADEMICA A COORDINACIÓN 1 DE JUNIO A 106 
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4. DIFINIR LISTADOS PARA CITACION APRENDICES TECNOLOGOS- SEGUIMIENTO Y CERTIFICACION ACADÉMICA 15 

DE JUNIO GAE 

5. PROPOSICIONES Y VARIOS  

 

 

- Se descargo los listados de los aprendices técnicos pendientes de certificar, departe del coordinador se enviar 

citación masiva por los correos coordinacionacademicacbi@misea.edu.co     por   

etapaprductivacbi@sena.edu.co y por el coorreo del coordinador académico Pedro Miranda    

 

 

- El instructivo se define en horas de la tarde a las 2:00pm con Alejandro López y el equipo de etapa productiva y la 

coordinadora GAE  

DEFINIR LA FECHA PILOTO     JUNIO 2 TENTATIVA  

HORAS   6:00AM    7:00PM  

 

Jornada de certificación masiva de los técnicos   

Dia 7  y  8 de junio. Del 2022 

Hora   8 00am a  2 00: pm 

Lugar    Auditorio  

 

 

La compañera Claudia Buendia va a socializar la guía de etapa productiva, en el aula   106, a los coordinadores académicos  

 

- Se definió realizar un filtro de los aprendices pendientes de la formación tecnológica, para el jueves 9 de junio 

 

 

Los aprendices que presentan la prueba TyT y que estén realizando las pruebas se le pasa a GAE 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES  

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

o faltas con las empresas  
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Se tabula los formatos 165, aplicados en los grupos 
que están en inducción  
Se organiza los casos que se presentan en comité 
académico  
 
________________________________________ 
 
Revisar instructivo con los nuevos ajustes  
Enviar número de fichas que estén en etapa 
Productiva  
 
Enviar los números de fichas de los programas que 
este en práctica, para realizar el ajuste de las horas  
 
Asistir a la reunión próximo martes 17 de mayo  
Hora 8:00am 
 
 
__________________________________________ 

 
 
Revisión instructivo etapa productiva versión 4 
 
 
 
____________________________________ 
 
Socializar el cuestionario con los coordinadores 
académicos de diferentes áreas  
 
 
 
_____________________________________ 
 
 socializan el formulario ajustado a etapa productiva 
 
____________________________________  
Aprendices  técnicos que están en formación  
 
 
 
__________________________________ 
 
Socializacion de la guía etapa productiva  

 
 
 
Instructores Etapa Productiva  
 
 
_______________________ 

 

Paula Martínez    

Instructores Etapa Productiva 

 

 

Instructores Etapa Productiva 

 

 

Líder siga 

Equipo seguimiento etapa 

productiva 

 

__________________________ 

 

Equipo etapa productivo  

Coordinador Pedro Miranda  

Coordinadora Académica  

 

 

________________________ 

Coordinador Pedro Miranda  

 

 

 

 

 

_________________________ 

 

Adriana Castillo y Enny Ramírez 

 

___________________________ 

Equipo ejecutor  

 

 

 

__________________________ 

Equipo Ejecutor  

 
 
 
3 de mayo del 2022 
 
 
________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
9 de mayo del 2022 
 
 
 
 
_________________________ 
 
12 mayo del 2022 
 
 
 
 
_______________________ 
 
20 de mayo 2022 
 
 
 
______________________ 
 
Viernes 27 de mayo. Reunión 
virtual  2.30 pm 
 
_______________________ 
 
Martes 24 del mayo del 2022 
 
_________________________j
unio 1  del  2022 
 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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 RESPONSABLE  

   

   

 

 
 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS  

 

MARTES  3 MAYO DEL 2022 
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MARTES 9 DE MAYO DEL 2022 

 

 

 

 

 

       
 

 

 
 

 
MARTES 12 DE MAYO DEL 2022 
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20 MAYO DEL 2022 
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Martes 24 del 2022 
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MARTES 31 DEL 2022 
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