-
SENA

N

ACTA No.1-2023

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION INSTRUCTORES DE ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: Bogota 7 y 8 de marzo HORA INICIO:

2023

11:00

HORA FIN:
12:30

LUGAR Y/O ENLACE:
Martes, 7 marzo 2023
Miércoles, 8 marzo 2023

ENLACE: LINK REUNION

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CENTRO GESTION INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.
2.
3.
4

5.

Directrices de inicio de fichas.
Directrices finales de cierre de fichas.
Carpetas por ficha

Reporte de estado de seguimiento fichas — grupos en inicio, seguimiento, cierre y

extemporaneos en el primer trimestre 2023.
Otros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Registrar la informacién con fines estadisticos de las distintas fichas activas en etapa

productiva.
2. Registrar las novedades que afectan el desarrollo normal de la etapa practica por ficha
instructor.

3. Dar orientaciéon para el manejo de las situaciones particulares

DESARROLLO DE LA REUNION
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https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NWY2ZGFlNjMtYTEwMS00ZTU0LTlhYTMtMzMwMWE5YjFiYTMx%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22f6223fb6-7549-4777-a4b3-082e239a1f3a%22%7d

1. Directrices de inicio de fichas.

Se informa a los instructores de seguimiento de etapa productiva la necesidad de hacer el reporte
respectivo de los formatos de seguimiento y evaluacion F23 de las fichas iniciales durante este mes, esto
teniendo en cuenta que se debe reportar a coordinaciéon el cumplimiento del seguimiento en la fase de
planeacién de las fichas.

Se orienta a los instructores sobre la importancia del correcto diligenciamiento del F23, en el cual debe
quedar registrado el numeral 1 y 2, incluyendo las observaciones de la jornada laboral, la fecha de
concertacion de las actividades y las firmas con nombres registrados.

Documento de apoyo:
GFPI-F-023 Formato Planeacion seguimiento vy eva...

W DILIGENCIAR EL FORMATO F-23.pdf

2. Directrices finales de cierre de fichas.

Se socializa con los instructores la necesidad de dar cumplimiento a la finalizacion de las fichas y cumplir
con todos los lineamientos que se requiere para dar un cierre efectivo, en los cuales se hace las siguientes
indicaciones:

A. Entregar los documentos de finalizacion de la ficha cuando se complete la mayoria de los
aprendices, en el caso de aprendices que queden a destiempo de la programacion o pasado 10
dias habiles no hagan entrega de su documentacion se trataran como extemporaneos y se debera
iniciar debido proceso, sin embargo, estos casos no deben afectar la entrega de la ficha.

B. Recoger la informacion solicitada requerida de acuerdo con los lineamientos, en lo posible no
exceder 15 dias habiles para entrega:

Documentos generales: Informe acta de cierre, matriz consolidada, reporte de juicios
evaluativos.

Documentos individuales (aprendiz): Formatos de seguimiento y evaluaciéon F23 (Inicial y
cierre), Bitacoras de seguimiento (Bitacoras 1, 6 y 12), carta de presentacion, carta de certificacion
de la empresa, planes de mejoramiento (si aplica).

C. Evaluar oportunamente a los aprendices: Recordar que no se puede esperar a que la ficha
completa entregue documentos, una vez el aprendiz entregue a cabalidad toda su documentacién
el instructor debe realizar el registro de aprobacion en la plataforma SENA SOFIA.

D. Entregar la carpeta: Una vez el instructor reciba la documentacion debe velar por que la misma
se encuentre completamente diligenciada, con firmas y fechas acorde a lo indicado, luego debera
reportar la carpeta por correo electronico al lider de especialidad, se hace claridad de que en esta
carpeta debe entregarse bajo los lineamientos descritos en el documento de apoyo de
organizacién de documentos para cierre, toda carpeta que no cumpla con estos lineamientos sera
devuelta.

*Por favor descargar Ultima version de los formatos de la carpeta general de formatos

Documentos de apoyo:

CARPETA GENERAL DE FORMATOS https://drive.google.com/drive/folders/IRP7DSXKJ4b0
-t8 seNSRIQkIB8h3 wq?usp=sharing

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS [ boCUMENTOS PARA CIERRE DE FICHAS.pdf
PARA CIERRE

FORMATO - ACTA DE CIERRE 0 GEPI-F-007 ACTA CIERRE DE FICHAS.docx
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https://drive.google.com/file/d/1YGSEcKopjVK7CwW9InWCXwtpBHavoFDn/view?usp=drive_web
https://drive.google.com/file/d/1L9ABi31DVFMPRQ-fS1l0FOfIOBkVE7Tv/view?usp=drive_web
https://drive.google.com/drive/folders/1RP7DSXKJ4b0-t8_seNSRlQkIB8h3__wq?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1RP7DSXKJ4b0-t8_seNSRlQkIB8h3__wq?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Qg-sRRTKt7kqv17Mwszmw6TmRXCDuznB/view?usp=drive_web
https://drive.google.com/file/d/1rZG_Ur7c7zdaN7WI7wtJj04YNlEcC6Kz/view?usp=drive_web
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1jjsQwPS4gi-ohuCZaj8VK__aO1xWFyh9/edit?usp=sharing&ouid=113227127139191119923&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1YGSEcKopjVK7CwW9InWCXwtpBHavoFDn/view?usp=drive_web
https://drive.google.com/file/d/1YGSEcKopjVK7CwW9InWCXwtpBHavoFDn/view?usp=drive_web
https://drive.google.com/file/d/1L9ABi31DVFMPRQ-fS1l0FOfIOBkVE7Tv/view?usp=drive_web
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CONCLUSIONES

Se realiza seguimiento a un total de 75 fichas-grupo en las distintas especialidades distribuidas de la
siguiente manera:

Seguridad y salud en el trabajo: 27

Quimica aplicada a la industria: 05

Procesos de la industria quimica: 01

Gestion de recursos en plantas: 03

Gestion integrada de la calidad: 19

Gestion de la produccion industrial: 11
Tecnologia virtual en gestion logistica: 04
Técnico en apoyo administrativo de salud : 05

La distribucién por fase del seguimiento es la siguiente:
En inicio de etapa productiva: 24

En seguimiento : 10

En Finalizacion: 09

Extemporanea: 32

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Mantener actualizados los registros del Instructores de seguimiento 2023
proceso de seguimiento de etapa productiva. etapa productiva.
a. GFPI-F-023 (Planeacién, seguimiento y
evaluacion etapa productiva)

b. GFPI-F-147 Bitacora de seguimiento de
etapa productiva.

C. GD-F-007 Formato de acta y de registro
de asistencia. (presente documento y en
procesos de incumplimiento de las partes del
contrato de aprendizaje).

Segquir los nuevos lineamientos.

d. Reportar los aprendices rezagados.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Se presenta la asistencia registrada a la reunién:

Instructores no asistentes a reunion:
® VICTORIA EUGENIA ASTUDILLO GARCES: Reporta encontrarse en formacion lo que
le impide asistir a la reunion ademas de estar reuniendo informacion de los aprendices
extemporaneos para indicarlo en la proxima reunion.
e SANDRA MEZA: Reporta tiene cita con empresa de seguimiento de etapa productiva a
la misma hora, deja reporte en acta.
MARIA DEL PILAR MARTINEZ: No reporta informacién no asiste a comité.

LEVETE LOPEZ LUIS MIGUEL: No asiste a comité, Reporta estar ocupado en
formacién con entrega de evidencias.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA 1 DEL DIA 7y 8 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) 1. Registrar la informacion estadistica de las distintas fichas activas en etapa productiva.
2. Registrar las novedades que afectan el desarrollo normal de la etapa practica por ficha instructora.
3. Dar orientacion para el manejo de las situaciones particulares.
Autoriz .
eIUto ° - DEPE TELEF
. - tratamien NUMERO NDEN ) OTRO |ONO |AUTO |ESP FIRMA O
Marca Direccidn de correo to de la NOMBRES Y DE CIA/ VINCULACIO |, EXTE |RIZA |ECIA PARTICIPACION
temporal |electrénico . |APELLIDOS DOCUME N CUAL [NSIO |GRAB |LIDA
Informaci EMPR - VIRTUAL
. NTO ? N ACION|D
on Sl / ESA SENA
NO ..
spquijanom@mise Sandra Patricia Quijano CONTRATIST TAA |PARTICIPACION
na.edu.co Si Martinez 51809205|CGl A - N/A-|SI S VIRTUAL
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XbecerraD@misen
a.edu.co

Sl

Xiomara Becerra Aldana

102390483
0

CGl

PLANTA

N7A

Sl

LIDE
R

PARTICIPACION
VIRTUAL

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