PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUALEJECUCION
CONTRACTUAL

Palmira, diciembre 2022

Sefior (a)

Pedro Miranda

SUPERVISOR(A) CONTRATO

No C01.PCCNTR, 3351473 del 2022
Coordinador académico
Coordinacion académica

Palmira

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes diciembre delafio 2022

Referencia: No No CO1.PCCNTR, 3351473 del 2022

Amparo Ibafiez Molina , identificado con la cédula de ciudadania N0.31175243 Palmira Valle, en mi calidad deContratista del
SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Serviciosde la referencia, a
continuacion 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 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)

Adicién: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecucion del contrato de prestacion de servicios de la
referencia en 30 dias hasta el 12/31/2022, en consecuencia, se modifica el plazo del contrato establecido en
el contrato electronico, el cual quedaréa asi: Plazo: Hasta el 12/31/2022. CLAUSULA SEGUNDA: ADICION-
Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestacion de servicios de la referencia en la suma
de $3.800.700, en consecuencia, se modificara el valor y la forma de pago la cual quedara: Valor y Forma
de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de $41.807.700 Esta suma sera 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 :Sera hasta el 31/12/2022

Objeto

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




Obligaciones Especificas
ejecucion contractual.

Documental

N° Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Apoyar al coordinador Apoyo en el Formato F-165 a las fichas asignadas
misional diligenciamiento para este periodo.
en Formato
informar, solicitar y GFPI-F- 165 Anexos 1,
revisar la informacién seleccion,
registrada por el aprendizen modificacién
el formato vigente de alternativa etapa
seleccion y modificacionde la productiva
alternativa de etapa fichas 2341238
productiva, en el primer Direccion de ventas
momento del 2340978 Gestion
seguimiento, segun Empresarial
asignacion del 2279227 Tecndlogo
coordinador académico, en en Gestion
el iniciode la formacionlectiva Documental
de la ficha de 2233045 Gestion
caracterizacion asignada. Documental
2378606 tecndlogo en
Biocomercio
Sostenible
2 Apoyar al coordinador Formato GFPI-F-023 planeacion,
académico Seguimiento final seguimiento y evaluacion etapa
verificandolas funciones u del productiva.
obligaciones que realizarael aprendiz revisando
aprendiz en la empresa planeacion de las Anexos 2
estando relacionadas conel actividades
programa de formacionpara concertadas con la
su aprobacion. empresa en la etapa
productiva
Fichas :gestion
administrativa
2231451
gestion administrativa
2231450
2378664 Técnico en
Archivo
3 Acompafiar el primer Apoyo en la Reporte fotogréafico orientando el Tallerde
momento  del actualizacion del orientacion etapa productiva en el cual se
seguimiento de etapa Formato confirma la alternativa y Listadode
productiva del GFPI-F- 165 asistencia.
aprendiz, realizando la | Seleccion,
planeacion de la misma y modlflc;_acmn
. alternativa etapa Anexos 3
suministrando el reporte de los productiva
aprendices objeto de | Ficha : Direccion de
seguimiento al coordinador | ventas
académico, en el formato | 2340978 Gestion
vigente de  seleccion Empresarial
modificacion de la alternativa | 2279227 Tecnolo_go
en Gestion
de etaF_’a Documental
productiva 2233045 Gestion




2378606 tecndélogo en
Biocomercio
Sostenible




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
formacion que
adelanta, al igual que las
evidencias a recolectar, los
criterios  de evaluacion
establecidas en el disefio

Planear el

esté

curricular 'y las fechas,
lugares ymedios de
recoleccién de las

evidencias que se registranen
cada momento en elformato
vigente establecido en
siga

Seguimiento a los
aprendices revisandoel
desarrollo de las
actividades concertadas

con la
empresa.
Atencién casos
especiales

Ficha :Gestion
documental ficha :
2232025

administrativa
2231451

gestién administrativa
2231450

Actas de visita
Registro fotografico

Anexos 4,




Verificar las fechas reales de
inicio y de fin de la etapa
productiva en el aplicativo de
gestién académico -
administrativo, en el primer
momento de etapa productiva
de los aprendices asignados
porficha

de caracterizacion por parte del
coordinadoracadémico.

Consulta con la

coordinacién  académica
de manera

mensual para
verificar las

fechas de inicio y fin de las
fichas.

2232025

Asistencia O Archivo
Gestion Empresarial

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

Anexos , 5

2231450

/2231451.

Biocomercio

2236393
Realizar la planeacion delas Apoyo en el Diligenciamiento de los numerales 1 y2 delFormato
actividades junto con los diligenciamiento GFPI-F-165 seleccion,

aprendices Formato modificacién alternativa etapa productiva.Registro
concertando las GFPI-F- 165 fotogréfico
competencias asociadas seleccion,
a modificacion Anexos , 6

las actividades para | alternativa etapa
desarrollar de su programade | productiva
formacion, las fechas y | Fichas:
horarios para presentaciénde | Fichas Asistencia
evidencias a recolectar,y los | administrativa
medios fisicos y virtuales para | 2637735

el respectivoenvio que sean
de facil utilizacion, sea por
plataformas de formacion o
correos institucionales.




Orientar al aprendiz el
diligenciamiento del
formato vigente de bitacora
de seguimiento de etapa

productiva al
aprendiz, periodicidad

para la

entrega, teniendo en

cuenta el reglamento del
aprendiz.

Taller orientacion de

los procesos de

etapa productiva

Seguimientos parciales
Direccion de ventas

2340978 Gestién
Empresarial
2279227 Tecnblogo
en Gestién
Documental
2233045 Gestién
Documental
2378606 tecndlogo en

Biocomercio Sostenible

Formato GFPI-F-147-bitacora de

seguimiento
Listados de seguimiento , fotos

Anexos , 7

Diligenciar el
formato vigente de

Revision y firma delformato
GFPI-

Numerales 1y 2 del formato GFPI-F- 023 planeacion,
seguimiento 'y evaluacion etapa productiva

planeacion, seguimientoy F023 (certificacion virtual )
evaluacion de etapa planeacion, Registro fotogréafico
productiva, en el seguimiento
momento de la y evaluacion  |Anexo:, 8
planeacion, donde etapa productiva
debe  corroborar las | Seguimientos parciales
firmas registradas del y finales apoyo
aprendiz, certificacion virtual
coformador o instructor
— aprendiz.
Realizar el seguimiento y | Revision de las Formato GFPI-F-147-bitacora de
evaluacion de etapa | actividades consignadas seguimiento
productiva a través de la | en lasbitacoras (fisicas Registro fotografico
bitacora, de manerafisica o ovirtuales) Pantallazos revision bitacoras de

virtual, en el cual revisara si el

aprendiz consigna las
actividades o] acciones
desarrolladas con sus
respectivos soportes

(fotos, videos,
formatos, informes,entre
otros), donde deberahacer

comentarios o]
sugerencias desde lo
técnico y administrativo,
segln
sea el caso.

documental ficha :
2232025

administrativa
2231451

gestién administrativa
2231450

manera virtual

Anexos , 9




10 Realizar el seguimiento Seguimientos grupales GD-F-007. V4. Formato  actaRegistro de
presencialo por medios e asistencia Registro fotografico
virtuales a los individuales, parciales
aprendices verificando o] Anexos , 10
factores finales, presenciales
actitudinales, 0 virtuales
comportamentales y de Seguimiento a casos
caracter técnico del especiales
aprendiz pudiendo resultar Fichas ;
planes de mejoramiento docu
concertado entre las partes mental ficha :
con un tiempo estimado, 2232025
verificando su
cumplimiento. administrativa
2231451
gestion administrativa
2231450
11 Entregar al coordinador Seguimientos grupales Gd-f-007. V4. Formato acta Registro deasistencia
académico el seguimiento e Registro fotogréafico
realizado por el instructor individuales realizados
asignado al aprendiz por
por ficha fichas asignadas de Anexos , 11
de caracterizacion manera presencial o
asignada, mediante virtual
formato de acta vigente de
reunion.
12 Realizar la evaluacion de la | Registro y Diligenciamiento del numeral 4 del
etapa productiva registrando verificacion de la formato GFPI-F-023 planeacion,
en el evaluacion en el seguimiento y evaluacion etapa
formato vigente de formato de productiva
planeacion, seguimiento seguimiento.
y Anexos , 12
evaluacion de etapa
productiva, sea por medios
fisicos o] virtuales,
conjuntamente entre el

aprendiz y la empresa.




13 Registrar, segln Evaluacion de Archivo excel del registro de los juicios evaluativos,
valoracién satisfactoria resultado etapa resultado (os)
con las productiva en aprendizaje evaluado en senasofiaplus.
evidencias solicitadas y Sofiaplus, posteriora la

la aprobacion de la |Anexos, 13
evaluacion aprobada al coordinacion académica.
aprendiz, el

respectivo juicio en el sistema

de gestion académico -

administrativo, con el fin de

habilitar al aprendiz para que

continue con su proceso de

certificacion académica,

después de ser avalada la

accion por el coordinador

académicomediante  correo

electronico.

14 Verificar y aceptar que se | Verificacion de Diligenciamiento del numeral 4 del
evidencia que el aprendiz se los formatosde formato GFPI-F-023 planeacion,
encuentraa paz y salvo con el | seguimiento parcial y seguimiento y  evaluacién etapa
procedimiento de vigente de | final Revisién productiva
planeacion,seguimiento y de bitacoras Formato GFPI-F-147 Bitacora
evaluacion de Asistencia de seguimiento entregadas por el aprendiz
etapa productiva requerido | documental ficha :
para la certificacion | 2232025 Anexos , 14
académica, mediante
formato destinando para talfin. | administrativa

2231451
gestién administrativa
2231450

15 Contar con certificacion de la | Realizar el Certificado de aprobacion de la norma vigente

norma de  competencia | proceso de

“orientar procesos
formativos con base en los
planes de formacion
concertados, o la

actualizacion "orientar

formacion presencial  de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo" o en su
defecto deberd aplicar al
proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al

informe de ejecucion
contractual, con plazo méaximo
ajulio 31 de 2022.

certificacion de la
norma

Anexos: 15




16 Hacer las visitas Carpeta de visitas por Formato GD-F-007 V04 Actas de las visitasde
de seguimiento para | mes seguimientos seguimiento realizadas Registrofotografico
acompafar a los aprendices | individuales Atencionde
durante el desarrollo de la | casos especiales  |Dicha evidencia se soportara en el
etapa productiva de acuerdo | reportado s por la  |Anexos:16 adjunto en el archivo de

con las | empresay/o el Evidencias en la cuenta objeto de cobro
asignaciones trimestrales | aprendiz en SECORP Il
realizadas por la
coordinacion académica.

17 Solicitar el acta de cierre de la | Participar en las Formato GD-F-007 V04 actas cierre de laetapa
etapa lectiva, al gestor de la | reuniones de equipos lectiva por ficha
ficha, ejecutores Recepcion y Registro fotogréafico

verificando que los verificacion de las actas
entregadas por los
aprendicesque instructores Anexos , 17
estan en formacion | gestores.
sélo tengan
pendiente por
evaluar resultado de etapa
productiva.

18 Atender a la mayor Seguimientos individuales Formato GD-F-007 V04 Actas de las visitasde
brevedad los casos Atencion decasos seguimiento realizadas Registrofotografico Gestion
especiales solicitados especiales reportado s correo electrénico, WhatsAp

por por la
la coordinacion, la empresa,coordinacién y/o
empresa o el aprendiz. el aprendiz Anexos : 18
19 Orientar formacion en Taller orientacion Actualizacion del Formato GFPI-F-165

talleres de seleccién, modificacion alternativa
del desarrollo Los procesos de etapa etapa productiva. Listados
de etapa productiva

productiva Anexos:19

en jornadas diurna y
nocturna.

Direcciéon de ventas

2340978 Gestion
Empresarial
2279227 Tecndlogo
en Gestién
Documental
2233045 Gestion
Documental

2378606 tecnologo en
Biocomercio Sostenible




20 Realizar atencion Orientacion las | Registro acuerdo de voluntades
personalizada a losaprendices alternativas
de la oferta vigente que | seleccionadas.
tienen Diligenciamiento formato  |Anexos , 20
competencias apoyo: acuerdode
pendientes por evaluaro | voluntades o registrode
han optado  por | vinculo laboral.
alternativas  diferentes  a | Comunicacion con el
contratos de aprendizaje y coordinador académico
requieren certificarse, estose | del area
realiza de manera
presencial, telefénica y
via correo
electrénico.
21 Apoyar en Revision de los formatos Listado de aprendices citados Registro
las de fotogréfico
diferentes jornadas seguimiento parcial y Registro de evaluacion de rap etapa
programadas final productiva
por el
centro Fichas :Gestion en Anexos :21
la certificacion | organizacion de archivo
académica, 2560064
desde sus | Gestion Administrativa
obligaciones. 2231451
Gestion Administrativa
2231450
22 Acompafiar y reportar a Realizar el reporte de Correo electronico de reporte a comité coordinacion
comité de casos especiales para académica, listado de citados
evaluacion los comité en las fechas
aprendices que eStab|eCidaS Asistir
presentan situaciones . al Anexos , 22
especiales en el comité para apoyar el
desarrollo de la etapa | Caso del aprendiz citado
productiva.
23 Asistir a las reuniones Diligenciamiento deactade | Formato GD-F-007 V04 Actas
semanales del equipo de reunion de equipo deetapa

etapa productiva.

productiva
mensual

Anexos , 23




24 Participar en las jornadas de | Seguimiento inicial Registro de fotos , listados tomados en la indiccion
induccién delosaprendices de del
cada oferta. aprendiz  revisando
planeacion de las
actividades Anexos ,26
concertadas con la
empresa en la etapa
productiva.
Fichas Gestion
empresarial 2231452
Gestion  empresarial
2231450
25 Presentar al Los informes Documentos Gestion contractual GC
supervisor del se entregan archivo de gestion financiera GF
contrato y al oportunamente al
coordinador supervisor del  |Anexos ,25
académico respectivo contrato en el mes
los en curso del
informes que sean | afio
requeridos
26 Participar en forma Participacion  enlas se ha participado de capacitaciones en este periodo
asertiva en los jornadas de
programas de capacitacion
cualificacion, y mejoramiento que
capacitacion y programe el centro
mejoramiento
permanente que el Capacitacion
centro programe en EN ESTADO JOVEN
SuUsS  procesos de
mejora continua
27 Gestionar las Atender
acciones necesarias solicitud
para dar respuesta a segun requerimiento
los clientes internos y de
externos  de los parte Registro de informe
procesos  misionales de Anexos , 27
del coordinacion
centro. académica

misional




28

Brindar y procurar entodo
momento un trato
respetuoso entre
compafieros yen general,
hacia todas las personas
que

hacen parte del CBI.

En este momentono
se tiene reporte
negativo en

la
coordinacién
académica

No hay evidencia de reporte negativa
en lacoordinacion académica evidencia
fotografica

en el Anexos , 28

Cordialmente,

Amparo Ibafiez Molina
Contratista

CC 31175243

Recibi a satisfaccion:

Pedro Miranda

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

Coordinador Académico
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CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FORMATO DE SELECCION v MODIFICACION ALTERNATIVA ETAPA PRODUCTIVA
Fecha de Nacimiento:

ANTE DE INICIAR LA ETAPA MODIHCACUOM DE LA

PRODUCTIVA ¥ FINALIZANDO ALTERNATIVA DURANTE L&
LA ETAPA LECTIVA ETAPA PRODUCTIvA
Marque con una X |a alternatival Marque con una X |a alternatival

€on que inicia 13 elapa alaqueel Centro e aprobd
Productiva Cambiar

—————imblar |
]

Eiﬂ

JORNADA DE NDUCCION

|

Marque con Una X e atternay
Que Cesea Gesarrollar

4. PASANTIA. Institucién estatal nacional, territorial, 0 a una ONG, 0 a una entidag
$in dnimo de lucro

5. PROYECTO PRODUCTIVO

6. PROYECTQ PRODUCTIVO. Unidad Productiva Famitiar
7. MONITORIA |

FECHA DE uucewcmﬂqﬂ E:MEJ
15;3,(_)1@;20_. 23

Seleccione 1a Alternativa para
ejecutar (a Etapa Productiva

FECHA DE INICIO DE FICHA:

FECHA DE FlNAUlACiN DE LA
FICHA:

tapa Productiva

Nombre del aprendiz
Nota 2*; pary la aprobacisn ¥/0 modif;,

ICacién de alternativas de
etapa Productiva diferentes @ contrato ge aprendizaje se requiere
Vo.Bo. de CoordinadorAcademico

Nombre dge| Coordinador Académico Fi i i
. rma de| Coordmador Académic
* PEP: Permiso Especial de Pmnlnencla - i

Firma de| aprendiz
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ANEXO: 2
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Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: VALLE

Centro de Formacion:

CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

Programa de Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

No. de Ficha:

2396765

Nombre: Karol Tatiana Legarda Gonzalez
Identificacién: | C.C 1.006.330.757
Teléfono: 3128707074

Datos del Aprendiz E-mail: Karol.legarda@misena.edu.co
Alternativa
registrada en Contrato de Aprendizaje
SOFIA plus
Razén social SENA - Centro de Biotecnologfa Industrial Palmira
Empresa:
Nit: 895999034-1
Direccién: Calle 40 No. 30-44
Nombre del

Ente Conformador Jefe Inmediato | Jorge Enrique Olivares
del aprendiz:
Cargo: Coordinador Académico
Teléfono: 3007878573
E-mail; Jolivares@sena.edu.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va a
realizar. (Estas deben corresponder al Perfil del | EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE
egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacién que el aprendiz estd desarrollando)
Apoyo en el area de archivo Archivadores y carpetas A diario Coordinacion
fisicas Académica
Ordenar documentos de las carpetas Carpetas fisicas A diario Coordinacién
inventariadas Académica
Crear carpetas de las nuevas fichas y agregarlas Carpetas fisicas y formato | Frecuentemente | Coordinacién
en el orden consecutivo Excel Académica
GFPI-F-023 V3
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: A IN Productiva

Elaborar las respetivas hojas de control de cada Formato Excel A diario Coordinacién

carpeta Académica

Agregar las fichas al inventario de coordinacién Formato Excel y Drive Frecuentemente | Coordinacion

académica Académica
Atencié6n al personal del CBI Frecuentemente | Coordinacion
Académica

OBSERVACIONES:

\ | n
Amparo Tafier Mo
nstructor Etape Produ

Yoarel jt}al:/a ! Gena CBI Palmira

Firma del ente Conformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiefito

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

[x]
L]

Parcial:

PERIODO EVALUADO

Final:

Inicio: 05-07-2022

Finalizacidn: 05-10-2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente /
f iosa, t

INTERPERSONALES Conformado en forma arn?ortno.sa respe yosa .y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAIO EN Zarticig)a. en forr:na gctliva y Ipro;:iositiva edn equipos /
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus /

fortalezas.
SOLUCION DE Proz;ane’ alllternativ:Ts de soludcicl')r:j a sitlIJaciones /
PROBLEMAS pro ematlcas., en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los /
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar la

ejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.

GFPI-F-023 V3
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/ o %NVA_ Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Za\ Productiva
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . |por Observacion
Satisfactorio y
mejorar
TRANSFERENCIA DE | Demuestra las competencias especificas del
CONOCIMIENTO programa de formacion en situaciones reales de

trabajo.

MEJORA CONTINUA

Aporta al mejoramiento de los procesos propios de
su desempefio.

FORTALECIMIENTO
OCUPACIONAL

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y

Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y

CALIDAD

actividades.
RESPONSABILIDAD Adfni_rd\is;ra los recurs_os para el desarrollo gﬁgu;
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilida

ambiental.

ADMINISTRACION

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
herramientas suministrados para el desempefio de

PENCCURSOS sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o‘cupaaonal de gcuerdo con la ngrﬁmatmdad
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL funci
unciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac't:allz.a permanentemente el portafolio de
PRODUCTIVA evidencias.

NN N NI N

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

llpm&-\ mmmme\ka mm\\&m& D99 Mmmez Qm\mﬁ.

Obs&rvaciones del Aprendiz:\
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ANEXO 6

B Q ® o B2 & W

[ SOFIA plus ‘
Razénsocial | sena _ Centro de Biotecnologia Industrial Palmira ‘
Empresa: |
Nit: 899999034-1 ‘
Direccion; | Calle 40 No. 30-44
Nombre del

Ente Conformador Jefe Inmediato | Jorge Enrique Olivares
del aprendiz:
Cargo: Coordinador Académico
Teléfono: 3007878573
E-mall: Jolivares@sena.edu.co ]
2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA 1

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR ' RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va o |
realizor. (Estas deben corresponder al Perfil del | EVIDENCIAS DE APRENDIZAIE
egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacién que el aprendiz estd desarrollando)

Apoyo en el drea de archivo Archivadores y carpetas Adiario Coordinacion
fisicas Académica

Ordenar documentos de las carpetas Carpetas fisicas Adiario Coordinacién
inventariadas Académica

Crear carpetas de las nuevas fichas y agregarlas Carpetas fisicas y formato | Frecuentemente | Coordinacién

en el orden consecutivo Excel Académica
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M Entrega 165 &cnico 2341238 Dire X | & Amparo lbafiez Molina - Google X | @ Nueva pestafia X | % Descargararchivo | iLovePDF X
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Compartido conmi... > 1.BITACORAS DE SEGUIMIE... » COMERCIO Y SERVIC.. > AmparolbafiezMolina ~ 2. H @

l- Nuevo

Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Prioritario
B 2396765 Tec, Asistencia Adminstrativa yo 27 jun 2022 yo -
Mi unidad
Ordenadores 3 2396773 TEC. ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS Yo 27 jun 2022 yo -
&, Compartido conmige B3 Biocomercio 2236393 yo 27jun 2022 yo -
Reciente
i B Gestion Documental 2232025 yo 10 ago 2022 yo -
Yt Destacados
T Papelera

(D  Espacio de almacenamienta lleno

51,96 GB de 30 GB en uso
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;;jsl—i-';'fﬂl;:'—_-'— actividades con criterios de responsabilidad A
= | ambiental. R
ADi ACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
OE RECURSOS her dos para el d. fio de m
sus actividades o funciones. =
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL € ocupacional de acuerdo con la normatividad Yb(
12 :INDUSTR!AL vigente establecida para sus actividades o
funciones.
DOCUMENTACION '
ETAPA Actuali a per el portafolio de V\
OB A evidencias.

Obser i del ble ente Co d (Sus observaciones proporcionan informacién que aporta al
j' de lo colidod de la For ion Profesis I Integrol):

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

7
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Eichade

Eégigb:

Version:

Denominacioén:

Estado de la

02/12/2022

2231450
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA
TERMINADA POR FECHA

Fecha Inicio:  09/11/2020
Fecha Fin: 08/11/2022
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIONAL VALLE
Centro de 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
Tip INamero de [Nombre |Apellido |[Estado |[Competencia Resultado de Juicio |Funcionario que
CC |1005894413 JTATIANA|REYES [POR 2 - RESULTADOS DE 49735 - APLICAR EN |APRO |CC 31175243 - AMPARO
ARCE |CERTIF|JAPRENDIZAJE ETAPA  JLARESOLUCION DE |BADO [|IBANEZ MOLINA
ICAR |PRACTICA PROBLEMAS REALES
|mY = Bl el ok Yals]
CC 1007500907 |TATIANAJANGUL |POR |2 - RESULTADOS DE 49735 - APLICAR EN  |APRO [CC 31175243 - AMPARO
o] CERTIFJAPRENDIZAJE ETAPA LA RESOLUCION DE |BADO |IBANEZ MOLINA
MERCH |ICAR |PRACTICA PROBLEMAS REALES
ADNIC AN Nl o~ TAD




Versién: 02

codigo:
GFPI-F-147

\ REGIONAL VALLE

\ CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL PALMIRA - CBI

'M BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA —
periodo
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nOe Zxanolombiy A 000920
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s SEaeg S baneb@b0-Lom:=3 ]

Selece;
CCion
€ con una "x"

el ti
Pa de modalidad de etapa productiva

v
C[IN:(;J A LB PROYECTO APOYO A INSTITUCION ESTATAL
HANTRACTUAL APOYO A UNA UNIDAD NACIONALTERRITORIAL O A
ITORIA PASANTIA
PRADUCTIVG PRODUCTIVA FAMILIAR UNA ONG, OA ENTIDAD SIN MONITOR
ANIMO DELUCRO

Correo electrénico institucional |
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- mm\hei e N;er:::pﬁ"d‘x Documento Id. Teléfono de contacto
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233
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Mo ede ks Horladd e Hlses
; /  Firma del aprendiz Fech
a entrega hitdcora

Nombre del Aprendiz
RANCOLUMBIA,
Palmira - Djys Llanogrande Palmira

Claudia Patricia Buendia O.
Nombre del Instructor de Seguimiento . Firma de instructor de seguimiento FlrnTa del et
== :u B
Cédula N

N LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581
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CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FORMATO DE SELECCION v MODIFICACION ALTERNATIVA ETAPA PRODUCTIVA
Fecha de Nacimiento:

ANTE DE INICIAR LA ETAPA MODIHCACUOM DE LA

PRODUCTIVA ¥ FINALIZANDO ALTERNATIVA DURANTE L&
LA ETAPA LECTIVA ETAPA PRODUCTIvA
Marque con una X |a alternatival Marque con una X |a alternatival

€on que inicia 13 elapa alaqueel Centro e aprobd
Productiva Cambiar

—————imblar |
]

Eiﬂ

JORNADA DE NDUCCION

|

Marque con Una X e atternay
Que Cesea Gesarrollar

4. PASANTIA. Institucién estatal nacional, territorial, 0 a una ONG, 0 a una entidag
$in dnimo de lucro

5. PROYECTO PRODUCTIVO

6. PROYECTQ PRODUCTIVO. Unidad Productiva Famitiar
7. MONITORIA |

FECHA DE uucewcmﬂqﬂ E:MEJ
15;3,(_)1@;20_. 23

Seleccione 1a Alternativa para
ejecutar (a Etapa Productiva

FECHA DE INICIO DE FICHA:

FECHA DE FlNAUlACiN DE LA
FICHA:

tapa Productiva

Nombre del aprendiz
Nota 2*; pary la aprobacisn ¥/0 modif;,

ICacién de alternativas de
etapa Productiva diferentes @ contrato ge aprendizaje se requiere
Vo.Bo. de CoordinadorAcademico

Nombre dge| Coordinador Académico Fi i i
. rma de| Coordmador Académic
* PEP: Permiso Especial de Pmnlnencla - i

Firma de| aprendiz
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Spaces D Importantes Cordial saludo Robert
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26 | 23-11-2022 | cC| 1006308934 | JEYSON ALEJANDRO FIGUEROA PENAFIEL | 1835369 PROCESOS BIOTECNOLOGICOS APLICADOS A LA INDUSTRIA POR CERTIFICAR | TECNOLOGO DIANA *
27 | 23112022 | cc| 1113671409 JEFFRY RIVERA ANGARITA 2326398 PROCESOS DE MANUFACTURA. POR CERTIFICAR |  TECNICO DIANA
28 | 23-11-2022 [ cc| 1127573818 | MARIANA ALEJANDRA DELGADO RIASCOS | 2010078 GESTION LOGISTICA POR CERTIFICAR | TECNOLOGO DIANA
T.| Namero Nivel de Instruct:
ITEM | FECHA | D | 1dentificacion Nombre Aprendiz Ficha Programa Estado Formacion | Productivi
LEIDY DAYANA CUARAN ZULUAGA
29 | 23-11-2022 | cc| 1006248667 2236300 ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. POR CERTIFICAR |  TECNICO AMPARC
MANUELA TIGREROS ZAPATA

30 | 23112022 [ cc| 1006208728 2231450 GESTION ADMINISTRATIVA POR CERTIFICAR | TECNOLOGO | AMPARC
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31 | 23112022 | cc| 1006325366 2231450 GESTION ADMINISTRATIVA POR CERTIFICAR | TECNOLOGO
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MARIA ISABEL CAPAZ SANCHEZ
1112231942 2378664
34 | 23-11-2022 | cC ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. POR CERTIFICAR |  TECNICO AMPARC
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1006218739 2378664
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Y SEGUIMIENTO ( ULTIMO DE LA VIGENCIA DE 2022)

Externo Recibidos x

comitevaluacionchbi <comitevaluacionchi@sena.edu.co» jue, 24 nov, 10:34 (hace 12 dias) & :
para eacabal, Gaston, andresjosetangarife@gmail.com, Fernando, Janina, jicardenas5@hotmail.com, Amparo, +

Cordial saludo comparieros,

La fecha del préximo Comité Virtual de Evaluacion y Seguimiento de los
Aprendices ha sido agendada para el lunes 12 DE DICIEMBRE 2022, quiere
decir que se reciben reportes de los aprendices hasta el proximo MIERCOLES 7
DE DICIEMBRE DE 2022 hasta las 2:00 p.m., tener en cuenta que si el reporte

no se envia en la hora sugerida este quedara para el proximo comité del afio
siguiente

M Correo de Servicio Nz X \ £ Amparo Ibaez Molir X \ & Nueva pestaia x \ & Descargararchivo |iL- X \ @ Descargararchivo |iL- X \ 4L v -

X
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»
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ANEXO 23 REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 11 DEL MES DE DICIEMBREE DEL 2022.
OBIJETIVO (S) | Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacion académica Titulada,
virtual, Agrosena y articulacidn con la media.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIS OTRO ¢CUAL? DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
TA EMPRESA SENA GRABACI VIRTUAL
ON
1 | AMPARO IBANEZ 31175243 X COORDINACION | amibal515@misena.edu.co 3108497340 N/A . s el
MOLINA ACADEMICA CBI Amnpard Doz
2 CLAUDIA PATRICIA 31900971 X COORDINACION cbuendia@misena.edu.co 3122166073 N/A
BUENDIA OSORIO ACADEMICA CBI %"7‘/
3 | PATRICIA HURTADO 66775898 X COORDINACION | patriciahh36@misena.edu.co 3156884906 N/A e (;«Z{
. aZiier=C
HURTADO ACADEMICA CBI —_—
4 | LUZ MARY CABRERA 34553844 X COORDINACION | luzcabrera@misena.edu.co 3167454343 N/A &.’i:?_c_
ACADEMICA CBI
5 | DIANA MARCELA HORTA | 66725620 X COORDINACION | dimaho@misena.edu.co 3015237193 N/A ’Do
ROMAN ACADEMICA CBI \M
6 ALBA NIDIA SANCHEZ 66653848 X COORDINACION albansanchez@misena.edu.co 3105675890 N/A QU Haklin. Soielf £urrs
ARANGO ACADEMICA CBI
7 | RUBIELA AMPARO 29543630 X COORDINACION | Rubiela.pineda@misena.edu.co | 3108311975 N/A
PINEDA ACADEMICA CBI
8 CLAUDIA YAMILE 67015434 X ARTICULACION Cbarreto43@misena.edu.co 3125496922 N/A
BARRETO VERA -
9 | ALEJANDRO ESCOBAR 14704538 X AGROSENA Aescobar835@misena.edu. 3182066102
escopar: @mlsena edau.co Q\\L\SA 3 Q e
1
0

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 10- 2022

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Palmira, Diciembre 1 al 30 del 2022 8:00 am 10:00 am

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Asistencia

Compromisos acta anterior

Desarrollo de la agenda del dia

Avances de seguimientos presenciales, virtuales, Agrosena y Articulacion con la media.
Desarrollo de formato de acuerdo de voluntades.

Aplicacion de los formatos 165, 047, 023 para el desarrollo de etapa productiva

ok wLNE

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

Certificacién.

DESARROLLO DE LA REUNION
1.Definir Listados para citacion Aprendices Tecndlogos que presentaron pruebas T&T _ Jornada Presencial
masiva de Seguimiento y Certificacién académica 9 de diciembre /2022. Responsable: Instructora Patricia
Hurtado
2. Informe de “Estado Joven”. Responsable: Instructora Diana Horta
3.Informe de gestidn de etapa productiva, Regular (Presencial y Virtual), Articulacién con la media y AGROSENA.
Responsable: Instructores Todos
4. Socializacion Formatos de Apoyo Aprobacion Proyecto Productivo, Pasantia, Acta de cierre de la FPI, Acta
parcial de cierre de la FPI — Todas las formaciones. Responsable: Instructores Todos
5. Entrega de Cuadro de Asignacién 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. citacion Aprendices Tecndlogos:
Se realiza la revision de la base de datos la cual se adjunta en este correo, en la ultima fila
encontraran las observaciones realizadas en reunién de equipo de etapa productiva del 29 de
noviembre del 2022
De acuerdo con la informacién enviada por el ICFES de 195 tecndélogos para certificar en el
CBI, se encontro que:
5 ya hicieron la entrega de documentos
1 se encuentra en estado por certificar
1 se le vencen los dos afios en 3 dic 2022
58 terminan etapa productiva en enero del 2023
3 ya se le vencieron los dos afos
24 corresponden a aprendices virtuales. para un total de 92 aprendices con los que no se
contaran para la jornada de certificacion




De este modo se podria contar con un total de 103 aprendices para citar a la jornada de
certificacién que se tiene programada para el viernes 16 de diciembre del 2022. Se verificara
con la coordinadora Paula Martinez para citacion por el Contac Center.

La instructora Amparo |Ibafez via correo electronico le ha solicitado a la coordinacion dar
solucion al caso presentado con la ficha 2378664 Técnico en Asistencia en Organizacion de
Archivos dado que hay dos juicios evaluativos (informatica e inglés) pendientes por evaluar y
en gran mayoria los aprendices presentaron los respectivos planes de mejoramiento, pero no
se dado respuesta a la situacion.

Los aprendices técnicos se estan presentando de manera permanente durante cada semana
en los horarios establecidos para atender la certificacion.

2. Informe de “Estado Joven”. La instructora Diana Marcel Horta informa que solo se
presento una aprendiz a la cual bajo el acompafiamiento del Ingeniero Pedro Miranda
se elaboro la carta de presentacion para la postulacion, la cual fue firmada por la
coordinadora misional Fanny Marcela Garcia Davila. Para el préximo afio 2023 segun
convocatoria, el aprendiz interesado en participar de este programa sera el mismo
quien se postule informando a la coordinacién académica para su tramite, siempre y
cuando no tenga pendientes académicos y disciplinarios de le etapa lectiva. El aprendiz
perteneciente a esta modalidad tendra el mismo seguimiento de etapa productiva como
en cualquier otra alternativa.

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

Articulacion con la media técnica: La instructora Claudia Barreto informa que por
proyectos estan 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 coordinacion 1702 aprendices. Pendientes para entregar al 7 de
diciembre 160 aprendices.

El total final de articulacion para certificacion 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 revision documental y en la
evaluacion 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 agricolas, entregados los documentos de 67
aprendices para un total del area 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

GD-F-007 V04




5 fichas (dos técnicos y tres tecndlogos) terminan la etapa productiva por tal razén los
aprendices seran citados en el mes de diciembre para dejar lista la documentacion
requerida para la certificacion.

COMERCIO Y SERVICIOS

La instructora Alba Nidia Sanchez, Informa que tiene tres fichas de las cuales dos ya
terminaron el tiempo de etapa productiva pero aun no cumplen con las 220 fichas
técnicas que soportan el desarrollo de la etapa productiva.

El area de peluqueria con el acompafamiento del instructor Reinel Restrepo
replantearan la cantidad de fichas técnicas de acuerdo con la competencia mas 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 certificacion, 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 ejecucion de eventos deportivos de la cual solo
un aprendiz de 9 se ha certificado.

La instructora Amparo |Ibafez informa que para enero del 2023 tiene dos fichas una de
técnico en archivo y otra técnico en asistencia administrativa para certificacion.

De la ficha 2231451 una no ha empezado etapa productiva porque esta embarazada y
tres estan pendientes por terminar la etapa productiva.

La instructora Claudia Buendia, tiene dos técnicos en recursos humanos un técnico en
contabilizacién de operaciones comerciales y financieras y un tecnélogo en gestion
contable que terminan etapa productiva en el mes de enero de 2023

Dos tecndlogos 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 tecndélogo en
Mantenimiento mecatrénico 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 periddica en los horarios de certificacion.

4. Socializacion Formatos de Apoyo Aprobacién Proyecto Productivo, Pasantia, Acta de
cierre de la FPI, Acta parcial de cierre de la FPI — Todas las formaciones.
Desde la coordinacion misional la coordinadora Fanny Marcela Garcia avala junto con
el equipo pedagdgico del centro los documentos aqui mencionados.

5. Entrega de Cuadro de Asignacion de Fichas Titulada Regular que terminan Lectiva en
diciembre_ Charla final de Etapa lectiva /Inicio Etapa productiva
El ingeniero Pedro Miranda el sabado 3 de diciembre envio el correo de la ultima
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asignacion de fichas de la regular que terminaron lectiva entre noviembre y diciembre

del 2022
6. PROPOSICIONES Y VARIOS.

Las instructora Claudia Buendia y Claudia Barreto, convocan al equipo de etapa
productiva a socializar los avances del informe de Gestion por Dependencias para el proximo

martes 13 a las 2:00 p.m.

Préximo martes 13 en horas de la mafana se convoca al equipo de etapa productiva
para que se le presente un informe de la gestion a la coordinadora Encargada Yuria
Disney Martinez y ponerla al tanto de las funciones por razén de periodo de vacaciones

del coordinador titular.

Los instructores de etapa productiva haran la solicitud de las acta de cierre parcial de

las fichas que terminan etapa lectiva en diciembre.

Dichas actas deben ser entregadas de manera fisica por el equipo ejecutor pues estas

hacen parte del archivo de memorias académicas

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Equipo, Coordinacién, lider de
emprendimiento.

Equipo

Equipo de etapa productiva

Equipo

coordinador
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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Anexo 25

Obligado a facturar

electronicamente

Namero de factura 3

13 dias de tiempo transcurrido (30.04/2022

05-:00) Bogeta, Lima, Guita)

13 dias de tiempo transcurrido (3004/2022 8:20:00 AM{UTC-
05-00) Bogeta, Lima, Guitn)

Fecha de emizidn
Fecha de vencimiento
Valor neto  3.751.696 COP

Valor total 3.800.700 COP

Notas MO APLICA

13 dias de tiempo transcurrido (3004/2022 8:20:00 AM{UTC-

Fecha de recepcion original 05-00) Bogats, Lima, Guito)

Numero de radicacion 91148-998953

Descripcion Nombre del documento

GF_31175243_5022_ABR_2022.pdf GF_31175243_5022_ABR_2022 pdf Descargar Detalle

GGC_31175243_5022_ABR_2022.zip GC_31175243_5022_ABR_2022.zip Descargar Detalle

Estado Pagado

Fecha de recepcion original
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S€ i os deberan
presentar a la Entidad
Estatal, a través del
aplicativo del pr
los siguientes
documentos:

¢ i Sossa Volen N s
b PPl o Escribe aguf para busca

ONacional® Aprendizaje/C 0%20Joven/2023/Conv

N oV L]
Formalizacion de las
practicas

Carta de aceptacién de la practica laboral.

Autorizacién de inspector de trabajo (Si

Certificado de afiliacién a seguridad social en salud

Certificado de la cuenta bancaria, a nombre del estudiante, a
través de la cual recibira el pago del auxilio de practica mensual -

ALBA NIDIA SANCHE... & Claudia Buendia Oso...

Luz Mary Cabrera Val

Robert Erwin Sossa Valencia
859a.m.
(™}
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