
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUALEJECUCIÓN 

CONTRACTUAL 

 

Palmira, diciembre   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 diciembre  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) 

 

Adición: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecución del contrato de prestación de servicios de la 

referencia en 30 días hasta el 12/31/2022, en consecuencia, se modifica el plazo del contrato establecido en 

el contrato electrónico, el cual quedará así: Plazo: Hasta el 12/31/2022. CLÁUSULA SEGUNDA: ADICIÓN- 

Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestación de servicios de la referencia en la suma 

de $3.800.700, en consecuencia, se modificará el valor y la forma de pago la cual quedará: Valor y Forma 

de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de $41.807.700 Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) (11) pagos iguales por los meses de FEBRERO a 

DICIEMBRE de 2022, por valor de $3.800. 700.cada uno. 

 

Plazo :Será hasta el 31/12/2022 

 

. 

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 



 
 
 

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 : 2341238 
Dirección de ventas  
2340978 Gestión 
Empresarial 
2279227  Tecnólogo 
en Gestión 
Documental  
2233045 Gestión 
Documental  
2378606 tecnólogo en 
Biocomercio 
Sostenible  

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 final 
 del 
aprendiz revisando 
planeación de las 
actividades 
concertadas con la 
empresa en la etapa 
productiva 
Fichas :gestión 
administrativa 
2231451  
gestión administrativa 
2231450  
2378664 Técnico en 
Archivo  
 

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 : Dirección de 
ventas  
2340978 Gestión 
Empresarial 
2279227  Tecnólogo 
en Gestión 
Documental  
2233045 Gestión 
Documental  

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

Anexos 3 

 



2378606 tecnólogo en 
Biocomercio 
Sostenible 
 



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 
 
Ficha :Gestion 
documental ficha : 
2232025 
 
administrativa 
2231451  
gestión administrativa 
2231450  
 
 

 
 

Actas de visita 
Registro fotográfico 

 
 
Anexos 4,  

 

 

 



 

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  las 
fechas de inicio y fin de las 
fichas. 
2232025  
Asistencia O Archivo  
Gestión Empresarial  
2231450 
/2231451. 
Biocomercio  
2236393 

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. 

Apoyo en el 
diligenciamiento 
Formato 
GFPI-F- 165 
selección, 
modificación 
alternativa etapa 
productiva 
Fichas :  
Fichas : Asistencia 
administrativa 
2637735  
 

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

 
Anexos , 6 

. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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  

Dirección de ventas  
2340978 Gestión 
Empresarial 
2279227  Tecnólogo 
en Gestión 
Documental  
2233045 Gestión 
Documental  

2378606 tecnólogo en 
Biocomercio Sostenible 

Formato GFPI-F-147-bitacora de 
seguimiento 

 
Listados de seguimiento , fotos 

 
Anexos , 7 

. 

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 apoyo 
certificación virtual  

Numerales 1 y 2 del formato GFPI-F- 023 planeación, 
seguimiento y evaluación etapa productiva 
(certificación virtual ) 
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) 

 
 
documental ficha : 
2232025 
 
administrativa 
2231451  
gestión administrativa 
2231450  
 
 

Formato GFPI-F-147-bitacora de 
seguimiento 

Registro fotográfico 

Pantallazos revisión bitácoras de 
manera virtual 

 
Anexos , 9  

 



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 ;
 docu
mental ficha : 
2232025 
 
administrativa 
2231451  
gestión administrativa 
2231450  
 
 

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  

 



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 
Asistencia  
documental ficha : 
2232025 
 
administrativa 
2231451  
gestión administrativa 
2231450  
 
 

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 

. 



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 

 
Dicha evidencia se soportará en el 
Anexos:16 adjunto en el archivo de 
Evidencias en la cuenta objeto de cobro 

en SECOP II. 

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  

 

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 
 
Dirección de ventas  
2340978 Gestión 
Empresarial 
2279227  Tecnólogo 
en Gestión 
Documental  
2233045 Gestión 
Documental  
2378606 tecnólogo en 
Biocomercio Sostenible 

Actualización   del   Formato GFPI-F-165 
selección, modificación alternativa 

etapa productiva. Listados 

 
Anexos:19  

 



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

Registro acuerdo de voluntades  
 
 
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 ;Gestión en 
organización de archivo 
 2560064 
Gestión Administrativa 
2231451 
 
Gestión Administrativa 
2231450   

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 coordinación 
académica, listado de citados  
 
 
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  

 



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

Seguimiento inicial 

del 
aprendiz revisando 
planeación  de las 
actividades 
concertadas con la 
empresa en la etapa 
productiva. 
Fichas : Gestión 
empresarial 2231452 
Gestión empresarial 
2231450  
 

Registro de fotos , listados tomados en la indicción 

 

 

 

Anexos ,26  

 

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 
 
Capacitación  
EN ESTADO JOVEN  

se ha participado de capacitaciones en este periodo  

 
 

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 

 
 
 
 

Registro de informe  
Anexos , 27  

 



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  evidencia 
fotográfica  

 
en el Anexos , 28   

 

 
 
 
 
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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Tip

o 

Número de 

Documento

Nombre Apellido

s

Estado Competencia Resultado de 

Aprendizaje

Juicio 

de 

Funcionario que 

registro el juicio CC 1005894413 TATIANA REYES 

ARCE

POR 

CERTIF

ICAR

2 - RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

49735 - APLICAR EN 

LA RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS REALES 

DEL SECTOR 

APRO

BADO

CC 31175243 - AMPARO 

IBAÑEZ MOLINA

CC 1007500907 TATIANA ANGUL

O 

MERCH

ANCAN

POR 

CERTIF

ICAR

2 - RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

49735 - APLICAR EN 

LA RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS REALES 

DEL SECTOR 

APRO

BADO

CC 31175243 - AMPARO 

IBAÑEZ MOLINA

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del 

Reporte:

02/12/2022

Ficha de 

Caracterización:

2231450

Cógigo: 122115

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la 

Ficha de 

TERMINADA POR FECHA

Regional: 76 - REGIONAL VALLE

Centro de 

Formación:

9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Fecha Inicio: 09/11/2020

Fecha Fin: 08/11/2022

Modalidad de 

Formación:

PRESENCIAL





Anexo 15  

 









https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy
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GD-F-007 V04

ANEXO 23   REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No. 11   DEL MES DE DICIEMBREE DEL 2022.

OBJETIVO (S) Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificación académica Titulada, 
virtual, Agrosena y articulación con la media.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIS
TA

OTRO ¿CUÁL? DEPENDENCIA/ 
EMPRESA

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.
SENA

AUTORIZA 
GRABACI

ÓN

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL

1 AMPARO IBAÑEZ 
MOLINA

31175243 x COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

amiba1515@misena.edu.co 3108497340 N/A

2 CLAUDIA PATRICIA 
BUENDIA OSORIO

31900971 X COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

cbuendia@misena.edu.co 3122166073 N/A

3 PATRICIA HURTADO 
HURTADO 

66775898 X COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

patriciahh36@misena.edu.co 3156884906 N/A

4 LUZ MARY CABRERA 34553844 x COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

luzcabrera@misena.edu.co 3167454343 N/A

5 DIANA MARCELA HORTA 
ROMÁN

66725620 X COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

dimaho@misena.edu.co 3015237193 N/A

6 ALBA NIDIA SANCHEZ 
ARANGO

66653848 X COORDINACION
ACADEMICA CBI

albansanchez@misena.edu.co 3105675890 N/A

7 RUBIELA AMPÁRO 
PINEDA

29543630 X COORDINACIÓN 
ACADÉMICA CBI

Rubiela.pineda@misena.edu.co 3108311975 N/A

8 CLAUDIA YAMILE 
BARRETO VERA

67015434 X ARTICULACIÓN Cbarreto43@misena.edu.co 3125496922 N/A

9 ALEJANDRO ESCOBAR 14704538 X AGROSENA Aescobar835@misena.edu.co 3182066102

1
0

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. 10- 2022
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

Reunión equipo etapa productiva

CIUDAD Y FECHA:
Palmira, Diciembre 1 al 30 del 2022

HORA INICIO:
8:00 am

HORA FIN:
10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: 
Centro de Biotecnología industrial -Sala de Juntas

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Asistencia
2. Compromisos acta anterior
3. Desarrollo de la agenda del día
4. Avances de seguimientos presenciales, virtuales, Agrosena y Articulación con la media. 
5. Desarrollo de formato de acuerdo de voluntades.
6. Aplicación de los formatos 165, 047, 023 para el desarrollo de etapa productiva

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
1.Definir Listados para citación Aprendices Tecnólogos que presentaron pruebas T&T _ Jornada Presencial 
masiva de Seguimiento y Certificación académica 9 de diciembre /2022. Responsable: Instructora Patricia 
Hurtado
2. Informe de “Estado Joven”. Responsable: Instructora Diana Horta
3.Informe de gestión de etapa productiva, Regular (Presencial y Virtual), Articulación con la media y AGROSENA. 
Responsable: Instructores Todos
4. Socialización Formatos de Apoyo Aprobación Proyecto Productivo, Pasantía, Acta de cierre de la FPI, Acta 
parcial de cierre de la FPI – Todas las formaciones. Responsable: Instructores Todos
5. Entrega de Cuadro de Asignación de Fichas Titulada Regular que terminan Lectiva en diciembre_ Charla final 
de Etapa lectiva /Inicio Etapa productiva. Responsable: Coordinador académico Pedro Miranda V.
6 proposiciones y varios.

Martes 6 diciembre del 2022
1. citación Aprendices Tecnólogos:

Se realiza la revisión de la base de datos la cual se adjunta en este correo, en la última fila 
encontrarán las observaciones realizadas en reunión de equipo de etapa productiva del 29 de 
noviembre del 2022
De acuerdo con la información enviada por el ICFES de 195 tecnólogos para certificar en el 
CBI, se encontró que:
5 ya hicieron la entrega de documentos
1 se encuentra en estado por certificar 
1 se le vencen los dos años en 3 dic 2022
58 terminan etapa productiva en enero del 2023
3 ya se le vencieron los dos años 
24 corresponden a aprendices virtuales.  para un total de 92 aprendices con los que no se 
contarán para la jornada de certificación
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De este modo se podría contar con un total de 103 aprendices para citar a la jornada de 
certificación que se tiene programada para el viernes 16 de diciembre del 2022. Se verificará 
con la coordinadora Paula Martínez para citación por el Contac Center.

La instructora Amparo Ibáñez vía correo electrónico le ha solicitado a la coordinación dar 
solución al caso presentado con la ficha 2378664 Técnico en Asistencia en Organización de 
Archivos dado que hay dos juicios evaluativos (informática e inglés) pendientes por evaluar y 
en gran mayoría los aprendices presentaron los respectivos planes de mejoramiento, pero no 
se dado respuesta a la situación. 
Los aprendices técnicos se están presentando de manera permanente durante cada semana 
en los horarios establecidos para atender la certificación.

2. Informe de “Estado Joven”. La instructora Diana Marcel Horta informa que solo se 
presentó una aprendiz a la cual bajo el acompañamiento del Ingeniero Pedro Miranda 
se elaboro la carta de presentación para la postulación, la cual fue firmada por la 
coordinadora misional Fanny Marcela García Dávila. Para el próximo año 2023 según 
convocatoria, el aprendiz interesado en participar de este programa será el mismo 
quien se postule informando a la coordinación académica para su trámite, siempre y 
cuando no tenga pendientes académicos y disciplinarios de le etapa lectiva. El aprendiz 
perteneciente a esta modalidad tendrá el mismo seguimiento de etapa productiva como 
en cualquier otra alternativa.  

3. Informe de gestión de etapa productiva, Regular (Presencial y Virtual), Articulación con 
la media y AGROSENA.

Articulación con la media técnica: La instructora Claudia Barreto informa que por 
proyectos están certificado 700 aprendices. Por certificar se tienen 837 aprendices para 
un total de 1.537, por contrato de aprendizaje se cuenta con 158 aprendices 
certificados, y pendientes por certificar 7 aprendices, para un total de 165. Total, 
entregados en coordinación 1702 aprendices. Pendientes para entregar al 7 de 
diciembre 160 aprendices.
El total final de articulación para certificación del 2022 es de 1.871 aprendices técnicos.

Agrosena: El instructor Alejandro Escobar informa que tiene un total de 8 fichas por 
certificar, en estos momentos se encuentran en la parte de revisión documental y en la 
evaluación de la competencia de inglés.  Entre las fichas de la instructora Jenny 
Carolina Rosero y los del instructor Alejandro Escobar del técnico frutas y hortalizas 
tiene 77 aprendices para certificar, de las fichas de INCAUCA (3) un técnico en frutas y 
hortalizas y dos técnicos de cultivos agrícolas, entregados los documentos de 67 
aprendices para un total del área de Agrosena a la fecha de 144 aprendices para 
certificar. 

Regular:
TECAI: La instructora Diana Marcela Horta informa que; para el mes de enero del 2023 
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5 fichas (dos técnicos y tres tecnólogos) terminan la etapa productiva por tal razón los 
aprendices serán citados en el mes de diciembre para dejar lista la documentación 
requerida para la certificación.

COMERCIO Y SERVICIOS

La instructora Alba Nidia Sánchez, Informa que tiene tres fichas de las cuales dos ya 
terminaron el tiempo de etapa productiva pero aún no cumplen con las 220 fichas 
técnicas que soportan el desarrollo de la etapa productiva. 
El área de peluquería con el acompañamiento del instructor Reinel Restrepo 
replantearan la cantidad de fichas técnicas de acuerdo con la competencia más fuerte 
que domine el aprendiz.  Una ficha para certificar en febrero del 2023. 
También cuenta con dos fichas de entrenamiento deportivo los cuales asisten 
regularmente durante la semana para realizar el proceso de certificación, para la cual 
cuenta con el apoyo del gestor Andrés Tangarife quien ha sido de gran ayuda para este 
proceso. También cuanta con la ficha ejecución de eventos deportivos de la cual solo 
un aprendiz de 9 se ha certificado. 

La instructora Amparo Ibáñez informa que para enero del 2023 tiene dos fichas una de 
técnico en archivo y otra técnico en asistencia administrativa para certificación.
De la ficha 2231451 una no ha empezado etapa productiva porque esta embarazada y 
tres están pendientes por terminar la etapa productiva.

La instructora Claudia Buendía, tiene dos técnicos en recursos humanos un técnico en 
contabilización de operaciones comerciales y financieras y un tecnólogo en gestión 
contable que terminan etapa productiva en el mes de enero de 2023 
Dos tecnólogos de banca (mixta) terminaron lectiva en septiembre del 2022 pero no se 
pueden certificar porque no han presentado pruebas T&T. 

INDUSTRIA

          La instructora Rubiela Pineda informa que tiene una ficha de tecnólogo en 
Mantenimiento mecatrónico de automotores termina etapa productiva en enero del 2023. Se 
han venido certificando dos técnicos en el transcurso de la semana en horarios acordados. 
Patricia Hurtado esta atendiendo aprendices de los técnicos en soldadura y electricidad los 
cuales asisten de manera periódica en los horarios de certificación.
 

4. Socialización Formatos de Apoyo Aprobación Proyecto Productivo, Pasantía, Acta de 
cierre de la FPI, Acta parcial de cierre de la FPI – Todas las formaciones.
Desde la coordinación misional la coordinadora Fanny Marcela García avala junto con 
el equipo pedagógico del centro los documentos aquí mencionados. 

5. Entrega de Cuadro de Asignación de Fichas Titulada Regular que terminan Lectiva en 
diciembre_ Charla final de Etapa lectiva /Inicio Etapa productiva
El ingeniero Pedro Miranda el sábado 3 de diciembre envío el correo de la última 
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asignación de fichas de la regular que terminaron lectiva entre noviembre y diciembre 
del 2022

6. PROPOSICIONES Y VARIOS.
           Las instructora Claudia Buendía y Claudia Barreto, convocan al equipo de etapa         
productiva a socializar los avances del informe de Gestión por Dependencias para el próximo 
martes 13 a las 2:00 p.m. 

Próximo martes 13 en horas de la mañana se convoca al equipo de etapa productiva 
para que se le presente un informe de la gestión a la coordinadora Encargada Yuria 
Disney Martínez y ponerla al tanto de las funciones por razón de periodo de vacaciones 
del coordinador titular. 
Los instructores de etapa productiva harán la solicitud de las acta de cierre parcial de 
las fichas que terminan etapa lectiva en diciembre. 
Dichas actas deben ser entregadas de manera física por el equipo ejecutor pues estas 
hacen parte del archivo de memorias académicas 

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Equipo, Coordinación, líder de 
emprendimiento.
Equipo

Equipo de etapa productiva

Equipo 

coordinador
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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