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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, junio 2023

Sefior
Pedro Jesus Miranda
SUPERVISOR(A) CONTRATO
No CO1.PCCNTR.4573904
Coordinador académico
Coordinacion Académica
Palmira
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4573904 DEL 2023

Amparo Ibafiez Molina , identificado con la cédula de ciudadania N0.31.175.243 Palmira Valle, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Biotecnologia Industrial en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS M/Cte. ($18.790.661) asi: a) Un
primer pago correspondiente al mes de FEBRERO por valor de TRES MILLONES UN MIL
DOCIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS ($3.001.286). b) (4) pagos iguales por los meses de
MARZO a JUNIO de 2023, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CATORCE MIL
SETECIENTOS VEINTIUN PESOS M/Cte. ($3.914.721)

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal para orientar la formacion profesional
REGULAR programada por el centro de formacion en la modalidad de Periodos Temporales
en el Centro de Biotecnologia Industrial del SENA Regional Valle en el programa de
SEGUIMIENTO A ETAPA PRACTICA y los relacionados con la RED de conocimiento
correspondiente de acuerdo con las necesidades de formacién del CBI.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar a la Coordinacion de |Ficha que se citan a | Registro
formacion profesional en informar, | Séguimiento - | Fotografico
solicitar y revisar la informacion | 2713905 asistencia | Anexos 1
Administrativa
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registrada por el aprendiz en el
formato vigente de seleccion vy
modificacion de la alternativa de
etapa productiva, en el primer
momento del seguimiento, segln
asignacion del
Supervisor/coordinador académico,
en el inicio de la formacién lectiva de
la ficha de caracterizacion asignada.

2713904 asistencia
Organizacién de Archivo

Verificar las fechas reales de inicio y
de fin de la etapa productiva en el
aplicativo de gestion académico —
administrativo, en el primer momento
de etapa productiva de los
aprendices asignados por ficha de
caracterizacion por parte del
Supervisor/coordinador académico.

Se recibe correo
electrénico de Asignacion
por parte de la

coordinacién académica de
acuerdo a la oferta

Fichas : 2713905 asistencia
Administrativa

2713904 asistencia
Organizacién de Archivo

Correo electrénico

de Registro
asignacion de
fichas

Anexos 2

Recibir y acompafiar el primer
momento del seguimiento de etapa
productiva del aprendiz, realizando
orientacion a la Etapa productiva
donde se le informa al aprendiz de
sus deberes, y derechos en el
proceso (formatos a utilizar vy
reportes)

Se asesoran en un primer
momento a los aprendices

para dar orientaciones
sobre la seleccion de la
alterativa de etapa
productiva y demas

formatos que hacen parte
este proceso

Ficha:2378606

Ficha: 2341238
Ficha: 2378606
Ficha; 2235585
Ficha :2378969
Ficha: 2378705
Ficha.; 2279227
Ficha::2340978
Ficha:2341238

Evidencia fotografia

Anexos 3
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Planear el desarrollo de la etapa
productiva junto con el coformador
(jlefe inmediato del aprendiz) o
instructor — aprendiz, respecto a
lineamiento presente en la Guia de
Etapa productiva.

Se diligencia segun funcion
ocupacional del programa
de formacion el Formato de
Seguimiento a los
aprendices revisando el
desarrollo de las
actividades  concertadas
con la empresa.

Se realiza, junto con el
gestor de la ficha Ila
explicacién y revision de las
actividades a concertar con
el Aprendiz en la empresa.

Registro de

fotografico

Anexos 4

Acompafiar y orientar al aprendiz en
el registro en Sofia Plus de su
alternativa seleccionada para la
realizacion de la etapa productiva y
entrega de documentos requeridos a
la coordinacion misional

Se dan las orientaciones y
procedimientos referentes
a la documentacion
requerida para el registro
de las alternativas
diferentes a contrato de
aprendizaje en Sofia Plus.

Pantallazo de
correo  solictando
registro de
alternativa

Anexo 5

Solicitar el acta de cierre de la etapa
lectiva, al gestor de la ficha,
verificando que los aprendices que
estan en formacion solo tengan
pendiente por evaluar resultado de
etapa productiva.

Participar en las reuniones
de equipos ejecutores

Recepcion y verificacion de
las actas entregadas por
los instructores gestores

Registro acta

Anexos 6

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

Se apoya y orienta en el
diligenciamiento  Formato
GFPI-F-165 seleccién,

Imagen o]
pantallazo del uso
de plataformas
digitales para
seguimiento de
Bitacoras
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para la entrega, teniendo en cuenta
el reglamento del aprendiz.

modificacion alternativa

etapa productiva.

2341027 Tecg. Gestion
Documental
2560064 Tec. en

Organizaciéon de Archivos

2429501 Tecg Gestion
Adminstrativa Mixta

2411930 Tecg Gestion

Empresarial

2429917 Tecg Dirrerccion
Ventas

2560068 Tecg Gestion

Adminstrativa

Anexos 7

8 Revisar y validar el formato vigente | Se orienta a los | Registro fotografico
de planeacion, seguimiento y | Aprendices en el | Anexos 8
evaluacion de etapa productiva, | diligenciamiento del
donde debe corroborar las firmas | formato de evaluacion y
registradas del aprendiz, coformador | seguimiento.

0 instructor — aprendiz, Formatos »
Parcial y Final 2279227 gestion
Documental
2341238 Teg Direccion
ventas

9 Realizar el seguimiento presencial o | Se realiza la revision de las | Reporte fotogréafico
por_r_nedios virtuales a los a_pre_ndices actividades consignadas en | Anexos 9
verificando factores actitudinales, | |35  bitacoras (fisicas o
cpmportamentales y de cargcter virtuales) manera
técnico del aprendiz, mediante P 1 0 Virtual
formato de acta vigente de reunion. resencial o Virtual.

10 | Hacer las visitas de seguimiento para | Visitas de seguimiento y | Correos asignacion

acompafar a los aprendices durante
el desarrollo de la etapa productiva
de acuerdo con las asignaciones
trimestrales realizadas por la

atencién de casos
especiales reportados por
la empresa y/o el aprendiz

de caso especial

Anexos 10
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coordinacién académica o0 casos
especiales de manera extraordinaria.

0o aquellos que se
decepcionan a través del
gestor empresaria o lider
de Contrato de aprendizaje.

11

Apoyar en las diferentes jornadas
programadas por el centro el
Procedimiento de certificacion
académica, desde sus obligaciones.

Se informa de la
convocatoria a los
aprendices para la revision
y entrega de la
documentacion requerida
para el proceso de
certificacion, segun areas
de Coordinacion
académica asignadas

Correos enviados
para citacion

Anexos 11

12

Acompafar y reportar a comité de
evaluacion los aprendices que
presentan situaciones especiales en
el desarrollo de la etapa productiva.

Se realiza el reporte de
casos especiales para
comit¢ en las fechas
establecidas

Asistir al comité para
apoyar el caso del aprendiz
citado

NUumeros Formato
Acta y Registro de
Asistencia  GD-F-
007 diligenciado

Anexos 12 .

13

Registrar, segun valoracion
satisfactoria con las evidencias
solicitadas y la evaluacion aprobada
al aprendiz, el respectivo juicio en el
sistema de gestion académico -
administrativo, con el fin de habilitar
al aprendiz para que continte con su
proceso de certificacion académica,
después de ser avalada la accién por
la  Coordinacion académico
mediante correo electrénico.

Evaluacién de resultado
etapa productiva en
Sofiaplus, posterior a la
aprobacién de la
coordinacién académica.

Se evaluan los aprendices
una vez la coordinacion lo
autoriza mediante correo
electronico y se informa
sobre las situaciones
presentadas al momento de
evaluar.

Pantallazo de juicio
evaluados fichas
asignadas

Anexos 13

14

Verificar y aceptar con firma que se
evidencia que el aprendiz se
encuentra a paz y salvo con el
procedimiento vigente de
planeacion, seguimiento y
evaluacion de etapa productiva
requerido para la certificacion
académica, mediante formato
destinado para tal fin.

Se orienta a los
Aprendices en el
diligenciamiento del
formato de evaluacion y
seguimiento.

2378606
Proyectos

Gestién de

Registro fotografico

Anexos 14.
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2378606
sostenible

Biocomercio

2378969
sostenible

Biocomercio

2340978

2279227
Documental

Gestion

2341238 Teg Direccion
ventas

15

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

Se atiende solicitud seguln
requerimiento de parte de
coordinacién académica y
misional

Correo Solicitud de
estado joven
Anexos 15

16

Entregar y Archivar y custodiar y
cuidar la  documentacion e
informacién que se procese o0 a la
cual tenga acceso bajo la vigencia de
su contrato de acuerdo con la
normatividad vigente del proceso de
Gestion Documental del SENA.

Una vez revisada vy
validada la documentacion
y formatos estos quedan en
custodia de la coordinacién
para ser archivada en la
respectiva carpeta de la
ficha. Acta de entrega

Registro fotografico
Lista de chequeo de
documentos
exigidos por el
centro fisicos vy
digitales

Anexos: 16 .

17

Cumplir con las obligaciones
establecidas por el Sistema
Integrado de Gestién y Autocontrol -
SIGA

Se trabaja de manera
activa con los compafieros
del equipo ejecutor, y de
etapa productiva, haciendo
uso de los formatos vy la
documentacion de calidad
vigente en los procesos de
Ejecucion de la formacion

Registro de

fotografico

Anexos: 17

18

Participar en las actividades
convocadas relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral y de los procesos Misionales
del Centro de Formacion

Se participa en las jornadas
de capacitacion y
mejoramiento que
programe el centro
Copasst, capacitacion de
las cuentas de cobro

Registro
Fotografico
Copasst

Anexos 18

19

Participar activamente de las
estrategias de centro respecto a
mantener la tasa de retencién de
Aprendices vinculados con las
diferentes alternativas de etapa

Trabajo con el
ejecutor

equipo

Registro fotografico

Anexos 19
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productiva vigentes segun
Reglamento del Aprendiz.

20 | Disponer de herramientas | Se cuenta con computador | Formato de registro
tecnolégicas tipo computador y/o | personal para el desarrollo
tablet para el desarrollo del objeto | del objeto contractual Anexos 20.
contractual.

21 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | En los seguimientos a | Soporte de
del aprendiz, en las Empresas, | empresas Yy  grupales | participacion de los
Entidades estatales y privadas, | permanentemente se hace | encuentros o]
teniendo en cuenta el convenio o los | enfasis en los derechos y | reuniones con
acuerdos. deberes consignados en el | Aprendices, Fotos

reglamento del aprendiz
Anexos 21.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. 16723 Cerrito 25 mayo 2023 25 mayo 2023

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el pago de la
seguridad social a través de PAGOSIMPLE con la planilla No 1054468131 con EPS SANITAS ,
Pension Porvenir y ARL Positiva correspondiente al pago del mes de mayo del 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites).

Declaracién bajo la gravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberé quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Amparo Ibafiez Molina
Contratista

C.C. No. 31.175.243

Recibi a satisfaccion:

Pedro Miranda
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.4573904
Coordinador Académico
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e acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. 04 DEL MES DE MAYO DEL 2023.

OBJETIVO | Socializar situaciones presentadas que se relacionan con el Seguimiento de la Etapa Productiva y el proceso de Certificacion.
(s)
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIS OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT‘SE AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
. TA ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION VIRTUAL
1 | AMPARO IBANEZ 31175243 X COORDINACION | amibal515@misena.edu.co 3108497340 N/A ' N —
ACADEMICA CBI Avpar) J.-Danez 1
2 CLAUDIA PATRICIA 31900971 X COORDINACION cbuendia@misena.edu.co 3122166073 N/A ”7/
BUENDIA ACADEMICA CBI /
3 PATRICIA HURTADO 66775898 X COORDINACION | patriciahh36@misena.edu.co 3156884906 N/A e /
ACADEMICA CBI —_—
4 LUZ MARY CABRERA 34553844 X COORDINACION luzcabrera@misena.edu.co 3167454343 N/A Mﬁ .
ACADEMICA CBI
5 DIANA MARCELA HORTA 66725620 X COORDINACION dimaho@misena.edu.co 3015237193 N/A g
ROMAN ACADEMICA CBI lMQ’TO
6 CLAUDIA YAMILE BARRETO 67015434 X COORDINACION Cybarreto43@misena.edu.co 3125496922 N/A
ACADEMICA CBI *
7 ALBA NIDIA SANCHEZ 66653848 X COORDINACION albansanchez@misena.edu.co 3105675890 N/A CRake. Fniflin. Soideokly Zonropnr
ARANGO ACADEMICA CBI
8 | VIVIANA TELLO GARCIA 66777935 X COORDINACION vivitello@sena.edu.co 314 7011206 N/A
ACADEMICA CBI e e T
9 RIGOBERTO ROSERO 12969130 X COORDINACION rrosero@sena.edu.co 3128307773 N/A G Iy
BURBANO ACADEMICA CBI
10 | PEDRO JESUS MIRANDA X COORDINACION pjmiranda@sena.edu.co 310 6796599 N/A

VILLAMIZAR

ACADEMICA CBI

GD-F-007 V04
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ACTA No. 03 2023

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, mayo del 2023 8:00 a.m 12:00 M
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA

Centro de Biotecnologia industrial | INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificacion de asistentes.
Lectura del acta anterior.

1.Informar a la Coordinadora misional Fanny Marcela Garcia las estrategias:
.LEMPRESARIO, TE PRESENTO TU APRENDIZ. Responsable: Instructora
Claudia Yamile Barreto

ii.LA ULTIMA MILLA. Responsable: Instructora Aida Viviana Tello

iii.Proyecto Productivo. Responsable: Rigoberto Rosero

2. Seleccionar y delegar el informe de Gestion por dependencias Abril -Junio —
Etapa productiva. Responsable: Todos

3. Gestion para citacion Aprendices Jornada 11 de mayo. Tecndlogos y
Técnicos. Responsables: Todos

4. Informe de Certificacion académica_ Estacidn de Atencion Etapa productiva
TODAS LAS AREAS.

5. Proposiciones y varios.

6. Proposiciones y varios.

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

Etapa Productiva y el proceso de Certificacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

02 de mayo de 2023 Siendo las 8:40 am

Se inicia la reunion con viviana Tello Garcia, Rigoberto Rosero Burbano, Luz Mary
Cabrera Valencia, Claudia Barreto Vera, y El supervisor del contrato Pesro de
Jesus Miranda Villamizar. la participacion de: Amparo Ibafiez Molina, Claudia
Buendia Osorio, Patricia Hurtado Hurtado, Diana Marcela Horta Roméan, Viviana

GD-F-007 V04




Tello, y con la presencia de la coordinadora Fanny Marcela Garcia, con el fin de
presentar las acciones que se han venido adelantando sobre las estrategias
presentadas en Calima el afio anterior.

Se presenta la estrategia Empresario te presento a tu aprendiz, se comparte el
modelo de carta para presentar a los aprendices.

La coordinadora comenta que faltan 400 aprendices por certificar y que no se les
ha vencido los tiempos.

Hay 105 cartas pendientes por firmar para presentar a los aprendices en esta
estrategia.

La coordinadora comenta que es una estrategia muy buena y que garantiza que
los aprendices continlan amarrados a nosotros, y que algunos no se certifican por
falta de documentos.

Citar a las empresas que se requieren realmente a mediados de junio, solicitar a
Johanna para los pasabocas, y realizar actividades con presentaciones de
aprendices,

Viviana tello presenta la estrategia ultima milla. También comenta la estrategia de
trabajar habilidades blandas con los aprendices que se encuentran en las
empresas.

La coordinadora comenta que se debe contrastar informacion de Caprendizaje con
los aprendices que no eligieron alternativa de aprendizaje, Robert puede apoyar
con la estrategia.

Viviana comenta sobre una propuesta de trabajar habilidades blandas a los
aprendices que se encuentran en la empresa, comenta que ya se realizo un piloto
en el ingenio providencia.

La instructora Diana propone reunirse con los gestores antes de enviar a los
aprendices a la empresa, para conocer aspectos puntuales de ellos antes de iniciar
en la empresa. O que lo coloquen en el acta de cierre de ficha, la cuestién es que
las actas algunas veces no llegan.

Claudia comenta que ARA y Bancolombia realiza proceso de seleccion a los
aprendices que van a hacer etapa practica con ellos.

Presentacion de Rigoberto sobre proyecto productivo, presenta formato plan de
negocios, perfil del emprendedor.

El instructor socializa el formato a los aprendices que eligen proyecto productivo, y
a diligenciar el formato.

Comenta que los aprendices de los programas CBI e industria no estan
familiarizados con el formato, por eso solicita apoyo de la coordinadora, a lo que
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ella contesta que en préximos dias ingresa otro instructor de emprendimiento a lo
gue puede dedicar 2 horas semanales para apoyar al instructor Rigoberto.

Durante la jornada del dia 9 de mayo 2023 se abordaron los siguientes puntos:

Verificacion de asistentes.
Lectura del acta anterior.

Asistir a la Socializacion de Cuenta de cobro orientado por la Coordinacién
administrativa. 8:00 am a 9:30 am - Auditorio

Luego,

1. Transferencia de mejoras a la gestiébn de documentos para Certificaciéon
académica. Responsable: Paula Martinez — Coordinadora GAE 10:00 am a 10:20
am

2. Delegacién y responsabilidades:

2.1. Seleccionar y delegar el informe de Gestién por dependencias Abril -Junio —
Etapa productiva. Responsable: Todos

2.2. Gestion para citacion Aprendices Jornada 11 de mayo. Tecndlogos y
Técnicos. Responsables: Todos

2.3. Acciones administrativas de la Gestion de la etapa productiva, incluye
Titulada regular (Presencial y Virtual), AGROSENA y Articulacién con la media

3. Proposiciones y varios.

1.Transferencia de mejoras a la gestibn de documentos para Certificacion
académica. Responsable: Paula Martinez — Coordinadora GAE 10:00 am a 10:20
am: Ingresa la Coordinadora Paula Martinez quien socializa el informe por
dependencias

Colocar evidencias del informe del trimestre

Fotos de reuniones virtuales

Soportes con descripcion

Comparte pantalla para socializar

Los pantallazos que se visualice dentro del informe

ANENENENEN

2.Delegacioén y responsabilidades

2.1. Informe de gestion - El ingeniero comenta que, por haberse delegado como
coordinador de especiales, se requiere delegar responsabilidades como por
ejemplo el informe de gestion.

Claudia B. comenta que ella puede seguir encargada del informe, pero que
requiere ayuda.

El 15 de junio se debe presentar el informe a Paula Martinez, se debe programar
reunioén a distancia, para la ultima semana de mayo, puede ser 31 de mayo en la
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tarde. Se va alimentar un documento compartido por One drive. La instructora
Claudia Barreto continta con el informe de gestién con el apoyo de Carolina
Guevara y Francisco Rosero, Adriana Lopez, estos instructores se encargara de
Seguimiento etapa productiva de articulacion con la media. Este grupo se citara
a distancia el 24 de mayo en la mafiana.

2.2.Gestion para citacion a certificacion 11 de mayo.
Se ha enviado correos citando aprendices.
Se publica por estados por WhatsApp.

Los juicios por evaluar siguen siendo una carga para el equipo de etapa practica,
por eso se sigue reportando a las coordinaciones académicas los juicios
pendientes por evaluar.

La jornada de certificacion se citaran alrededor de 160 aprendices, aunque con
la instructora Claudia Buendia han estado viniendo a certificarse.

2.3 Acciones administrativas — Se debe descargar una informacion desde
Caprendizaje, desde Sena Sofia para comenzar a filtrar informacion de
aprendices que se deben citar a seguimiento parcial se requiere una persona
gue se encargue de titulada virtual y regular y otra persona que se encargue de
articulacion y programas especiales.

Claudia Barreto va a realizar el empalme de seguimiento con los comparieros de
articulacion, informe de gestion, empresario te presento tu aprendiz.

Luz Mary continda con las horas de sena sofia.

Patricia va a seguir manejando enlaces y carpetas drive y evidencias SIGA.
Claudia informe por dependencias.

Diana lo administrativo, bases de datos y proyeccion académica etapa
productiva.

El instructor Rigoberto se ofrece para tomar fichas de otros comparieros, en este
caso fichas nuevas de Diana.

16 de mayo del 2023

Verificacion de asistentes.
Lectura del acta anterior.

1.Informar avances y gestion respecto a las estrategias:

i.EMPRESARIO, TE PRESENTO TU APRENDIZ. Responsable: Instructora
Claudia Yamile Barreto

i. LA ULTIMA MILLA. Responsable: Instructora Aida Viviana Tello

iii.Proyecto Productivo. Responsable: Rigoberto Rosero

2. Avances del Informe de Gestion por dependencias Abril -Junio — Etapa
productiva. Responsable: Claudia Patricia Buendia (Regular) y Claudia Yamile
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Barreto (Articulacion)
3.Informe Administrativo la Gestién en la Etapa productiva:

i.Comunicaciones y Administracion. Diana Marcela
il. Eventos académicos. Luz Mary Cabrera!!

4, Proposiciones y varios.

Se encuentran en la reunién Luz Mary Cabrera, Rigoberto, Claudia Barreto,
Diana Horta, Patricia Hurtado, Amparo Ibafiez, Viviana Tello.

i.EMPRESARIO, TE PRESENTO TU APRENDIZ. Responsable: Instructora
Claudia Yamile Barreto, en cuanto a este tema, la instructora comenta que las
cartas estan firmadas desde el pasado 11 de mayo y se enviaron a los correos
de los aprendices registrados en las bases de datos. 15 de mayo se envié otro
paquete para la firma de la coordinadora Fanny, se esta a la espera de ello.

i. LA ULTIMA MILLA. Responsable: Instructora Aida Viviana Tello

La instructora comenta sobre esta estrategia para llegar a un acuerdo con el
equipo sobre donde reportar a los aprendices que requieren esta alternativa, se
define un drive donde el instructor

iii.Proyecto Productivo. Responsable: Rigoberto Rosero, el instructor comenta
gue requiere que los comparfieros realicen seguimiento a los aprendices que
eligen la alternativa de proyecto productivo, para que el aprendiz no quede suelto
realizando el proyecto solo. El instructor solicita que se mencione proyecto y
unidad productiva, a lo que el ing Pedro comenta que debemos incluir los datos
del instructor Rigoberto. En el formato 165 hay 2 especificados 2 alternativas de
productivo donde una de ellas hace referencia al proyecto productivo con unidad
productiva.

Se acuerda que los proyectos productivos de las fichas virtuales se manejaran
con el mismo lineamiento de las fichas presenciales sin tener en cuenta las
convocatorias nacionales.

2. Avances del Informe de Gestién por dependencias Abril - Junio.

La instructora Claudia B, comenta que hoy revisa las evidencias que deben
entregar los compaferos de articulacion. La instructora maneja un drive de
manera unipersonal, junto con el equipo de E productiva designado por el centro.
Semanalmente se va realizar una revision en el drive de informe de gestion las
ediciones gue se han realizado por el equipo.

Compromiso: Esta semana se hara el ejercicio de alimentar el drive y el martes
30 de mayo revisamos en linea el trabajo realizado. Por area alimentamos el
informe.

La instructora Patricia comparte el drive de etapa productiva mejorado con
algunas especificaciones de F 165, actas y gestion por dependencias, entre
otros.
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3.Informe Administrativo la Gestidon en la Etapa productiva:

i.Comunicaciones y Administracion. Diana Marcela, comenta que se tienen 15
fichas en induccién para este trimestre. Envio correo al ing Pedro el 15 de mayo
para confirmar asignacion. Se informara por correo electrénico para realizar 1
momento.

Correo de induccion institucional — pendiente porque no hay informacién de la
coordinacion misional

Correo de asignacion de instructores para el 1 momento - correo de la
coordinacion académica a més tardar viernes 19 de mayo/2023.

Correo de asignacién de instructores para el 2 momento — pendiente correo de
la coordinacién académica.

il. Eventos académicos. Luz Mary Cabrera, el 15 de mayo se hablo con el
ing Aldemar y el encargado de asignacion de horas va a hacer el sefior Leonardo
Tello. Se debe enviar correo al compariero con las asignaciones que ya se tienen.

(La instructora Luz Mary proyecta correo al coordinador académico de etapa
productivo con proyeccion a junio, excepto la instructora Patricia H)

Proposiciones y Varios:

La instructora Amparo comenta que ya esta adelantando acciones con una ficha
cerrada de la alcaldia de candelaria y aun no le aparece asignada.

A lo que el ing Pedro comenta que se debe verificar en PEO4 las fechas
establecidas para la ficha. En las reuniones de area se puede verificar esta
informacion.

La instructora Claudia comenta que le llego un correo de la alcaldia de candelaria
donde ofrecen el espacio para realizar practicas — pasantias.

La instructora Viviana socializa el caso del aprendiz Juan Esteban Barreto de la
ficha 2341212 con Dx Psiquiatrico.

23 de mayo de 2023
Verificacion de asistentes.
Lectura del acta anterior.

Se encuentran en la reunién Rigoberto, Diana Horta, Patricia Hurtado, Amparo
Ibafiez, Claudia Buendia, Viviana Tello, Alba Nidia Sanchez, Claudia Barreto que
venia de una charla en un colegio.

Esta pendiente el envio de la asignacion de instructores para 1 momento y para
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2 momento en julio.

Claudia Buendia, comenta que teniendo en cuenta que el drive que se habia
compartido para el informe de dependencias se desconfiguro, se cred una
carpeta en on drive para que subiéramos las evidencias.

Se revisa con la instructora Claudia y solicita al equipo enviar las evidencias con
buena calidad.

La instructora Alba Nidia comenta sobre el proceso de entrega de documentos
para certificacién, asi:

1. Se estan citando a las aprendices de peluqueria los jueves por que la
instructora esta en el CBI.

2. Las aprendices deben mostrar 220 fichas técnicas que se elaboran en la
formacion.

3. Diana solicita que la Alba sea la que revise esas fichas y que queden con
visto bueno de ella, y asi las aprendices vengan a entregar los
documentos.

4. Hay que recibirles las fichas por que sino las aprendices pueden compartir
con las demas compairieras.

5. Lainstructora Alba compartié una carpeta en drive para revisar las fichas.

La instructora Alba ya realizo el momento 2 de las siguientes fichas:

2646204 peluqueria

2585892 deporte formativo

2696764 Tgo en actividad fisica Se realizo 1 momento y 2 momento, la
instructora Alba tiene los formatos 165.

2713891 peluqueria se realizé 1 momento y tiene formatos 165 y acta.

2695430 peluqueria se realizé 1 momento y tiene acta y formatos 165.

Pendiente por definir a quien se le van a entregar esas fichas.
30 de mayo de 2023

Verificacion de asistentes.
Lectura del acta anterior.

El tema de la reunion de hoy es:

Estrategias de gestidn para subir metas de Seguimiento final de etapa productiva
y Certificacion

Se descarga PEO4 de los afos 2021, 2022 y mayo 2023, se realizan los siguientes
filtros:
Estado en formacion ficha terminacién corte al 2021.
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Falta cruzar informacion de T&T Caprendizaje y novedades de coordinacion
académica. Luego se comparte en linea para gestion del instructor de seguimiento

CONCLUSIONES

1.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Enviar correo con las S de junio/2023
fichas pendientes de | Equipo Etapa Productiva ejunio

seguimiento grupal

Cruzar informacion de
Caprendizaje y GAE para
el seguimiento de fichas
pendientes de certificar.

Equipo Etapa Productiva

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Anexo 9 Versién: 02

Codigo:
GFPI-F-147

Proceso Gestion de Formacion Profesional integral
Formato Bitacora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL VALLE

CENTRO DE BIOTENCOLOGIA INDUSTRIAL PALMIRA - CBI

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la empresa donde esta realizando la etapa productiva NIT BITACORA N° Periodo
FUNDACION CAICEDO GONZALEZ RIOPAILA CASTILLA 890301975-5 3 MAYO -JUNIO
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electronico
SANDRA BEJARANO 3013419200 sandra.bejaranofcgriopailacastilla.org ]
Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva
APOYO A INSTITUCION
ESTATAL
CONTRATO DE VINCULO LABORAL PROYECTO APOYO A UNA UNIDAD NACIONAL, TERRITORIA MONITORIA PASANTIA
APRENDIZAJE O CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR LLOAUNAONG,0A
ENTIDAD SIN ANIMO
DE LUCRO
X
Nombre del aprendiz Documento Id. Teléfono de contacto Correo electrénico institucional
YORLADYS ENCARNACION ENCARNACION 25215312 3162581195 yencarnacion@misena.edo.co
Numero de ficha Programa de formacion
2378969 TECNOLOGO BIOCOMERCIO SOSTENIBLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I FECHA FECHA OBSERVACIONES,
tas il . Hngrese INICIO EIN EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
cuantas filas sean necesarias) DIFICULTADES PRESENTADAS

ACOMPANAMIENTO EN LA FERIA SOMOS RIOPAILACASTILLA, CON
EL OBJETIVO DE INCENTIVAR LA COMERCIALIZACION ENTRE
PRODUCTORES DE NUESTRA ZONA DE INFLUENCIA MAYO

SOCIALIZACION DEL PROGRAMA OFELIA NO ESTA SOLA EN VEREDA
TAMBORAL EN EL MARCO DE LA PROMOCION DE LA PREVENCION
DE LA VIOLENCIA DE GENERO MAYO

SOCIALIZACION DEL PROGRAMA OFELIA NO ESTA SOLA EN VEREDA
PEDREGAL EN EL MARCO DE LA PROMOCION DE LA PREVENCION
DE LA VIOLENCIA DE GENERQ MAYC

ACOMPANAMIENTO EN LA SOCIALIZACION DEL CONCURSQ PARA
PEQUERIOS PRODUCTORES PROMOVIDO POR LA GOBERNACION
EN LA CARBONERA EN EL MUNICIPIO DE PRADERA MAYO

PARTICIPACION EN LA CAPACITACION IMPARTIDA POR BOMBEROS
DEL MUNICIPIO DE FLORIDA, SOBRE EL MANEJQ DE EXTINTORES, Y
SENSIBILIZACION EN EL MANEJO DEL GAS DOMICILIARIO A

PROPOSITO DE LA SITUACION QUE SE ORIGING ESTE MES MAYQ

ENTREGA DE COMPLEMENTOS ALIMENTARIOS EN EL MARCO DE
LA PROMOCION DE LOS DERECHOS MAYO

Aprendiz: recuerde diligencior completamente el informe y entregar!c o subirlo al espacio asignado para este.

\{0‘\ aé\)“ Eninacion Q—/?m\dsqo Qo

Nombre del Aprendiz Firma Uel aprendiz

Fecha entrega bitacora

Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de seguimiento Firma del jefe inmediato (Si es del caso)
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Anexo 12 %""A_
L . ACTA No. 1 =
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: /‘

-

Seguimiento al aprendiz en el desarrollo de su etapa productiva

DAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Pr—

A\ ra o, o N\ O /‘2023

/l—:l.SGAR /0 ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL/CENTRO
D SX Regional Valle - CBI

L CNTYD A0S CO I%c\rm D

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo, contextualizacion de la situacion presentada
2. Escuchar a las partes interesadas
3. Conclusiones de la reunion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar y definir la situacién presentada por el aprendiz o los aprendices en el desarrollo de su etapa productiva,

DESARROLLO DE LA REUNION

DATOS DEL APRENDIZ: _
Nombre: TiveY Manve \a Puen&es Encryso CC.: |0u2%8i1133
Programa de i

formacion: Tecni (o Agstemcra  Pdmiarstobva . Numerodeficha: 2560069
Corrco

Electrénico: Jmpuentpfz_ooa(g%m.-]. (om Teléfono: _ 3121421994

DATOS DE LA EMPRESA; & ,
iy CZA\Q Dot nosicd AU\Q@SVO{ SO o0 .

Empresa: )

Persona de contacto cn la empresa: o0 %Obn?\)e b Cargo:_ 1‘:1(? ‘.Y\\Y\Q‘PYO Q0¥ g
gl(:;rtf'gnico: & A (O QO Y‘O\\%'Q‘Gs A &M\%ﬁfono: ) \%'%Si0250
INSTRUCTOR  ASIGNADO  Etapa wml&&)&@w

Productiva: —

Corrco: \ \ v Teléfono:

Nog GomPana ) @ e Unon ¢

%amc\ \ 5\9—"\\1 Curum =

S nHo \YQ“ 33“%&”@\ L S \guora ®

la aprwmde 2, mo ‘ \ oL

= o\ 2O.Y

Do cialen i”e Aod en YE .

& an < YA S , \ / v
C\;'\f\\)c%;%éa 9@5@ va no s Con \& Q&O
aOcC \"c\) ) |
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA Zem di. n .@53 aiio \NQN W .
OBJETVO(S) ‘ Seguimiento a etapa productiva
ﬂ ‘ zgw»mu<>_”»§om No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA wm.__.humq M-m;ﬂwvmmwzn_t CORREOELECTRONICO TELEFONOEXT.SENA nﬁmoh_um%z m_xg\_@”ﬂoz
&‘amfmaﬁwo..,w,ﬂ.vq \..Moo~m¢,.w " \,Mm Mﬁé.,uo\AaMHJﬂwrwﬂw@ X‘..m&? LHYNY | kﬁb? d
2 , A A - ~ Saal—
Mi7Ps s BIRRPSR S Y e Tl S it BN O 9
H.q% P»&MWNYB 20632533 Coh Mthso mom‘mﬂxw.ﬂwooﬂaw dleq3 1036 %
4 Gt Vonresa C.0A PRANISD | Ropanai SO0
' \pasco Oz 1143 .641.598 Sas [ gmail.cord 2162524402 1.@@?
6
7
8
9
10
1"
12

e

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 proteccién 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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Anexo 13

Reporte de Juicios de Evaluacion

F 10/06/2023

F 2231451

C 122115

V 100

D GESTION ADMINISTRATIVA

E TERMINADA POR FECHA

F 09/11/2020

F 08/11/2022

M PRESENCIAL

R 76 - REGIONAL VALLE

C 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

T |Nombre Apellidos Estado ]JCompetencia Resultado de Aprendizaje Juicio de |Funcionari

CJYESENIA OQUENDO POR 2- 49735 - APL’ICAR EN LA APROBAD |CC

C MORALES CERTIFI |JRESULTADOS |RESOLUCION DE PROBLEMAS (0] 31175243 -
CAR DE REALES DEL SECTOR AMI?ARO
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Anexo 16

5 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUS TIUAL-CUI
FORMATO DE APOYO 09 VA
LISTA DE CHEQUEQ CERTIFICACION PRESENCIAL-VIRTUAL

Pdgina 1 de 1

siqa #

Yo__ esenra a]”"d‘) f/o"“'(’? Identificado con documento TI[ | CC [ X | PPT[ |
Numero de documento identidad: __ 7773 685. 402 de: f‘?/ﬂ?"" velle

Seleccione nivel formacion: Auxiliar: [~ ] Operario: [ | Técnico: [ | Tecndlogo: [ > |
Nombre programa formacion: _7ccnolago o4 f}'H?LJ'n fth#n-lﬁLdNﬁmero Ficha: 2231454

Fecha recepcion documentos: Dia: lI] Mes:l (21 | ;f-\ﬁczzI 2023 ] = -
N® DOCUMENTO S|_NO [ N/A
1| Formato de apoyo Paz y salvo (Registre datos personales y firma como Aprendiz) r L
2 | Cerlificado de Inscripcién en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo (APE) i FENE
3 | Camé SENA (No aplica para articulaclén) dejar observacién formato apoyo 08 sl el carme —
s@ recibe fisico y/o virtual. (] = -
4 | Certificado de asistencia expedido por el ICFES, Pruebas T&T (Aplica solo para e
Tecnblogos) s
5 | Folocopia del documento identidad por ambas caras legible Z - —
6 | GFPIF-023 V3 Formato Planeacién, seguimlento y evaluacién elapa productiva A
debidamente diligenciado y firmado (Primeros 3 meses). B | R
7 | GFPI-F-023 V3 Formato Planeacién, segulmiento y evaluacion elapa productiva >
debidamente d clado y firmado (ltimos 3 meses). i
8 | Ceulificacién o conslancia laboral que soporte el liempo de etapa productiva en meses
0 en horas, Aplica para Formacion regular. Contrato de Aprendizaje, Pasantia, Proyecto
productivo. (La carta debe fener el membrete de la empresa de lo contrario debe '/Y
tener el visto bueno del instructor para el aval
9 | Conslancia laboral te y/o copla del contrato (Solo para allernaliva de Vinculo laboral) [T T
10" | Documento de apoyo - AcUerdo de voluniades con firmas (solo para allernaliva Ve
Pasantla, Monitoria o Proyeclo Productivo),
11| Carta con membrele de la Institucién Educallva de los Aprondices que se certificaran 7
como Proyeclo productivo. Debe venlr firmada por el Rector de la |.E. Solo aplica para

Articulac

de registro de la alternaliva en Sofia Pius (aplica
ductivo o monltoria).

e

pensiones o Incapacidades de mas de
rendizaje — SGVA.

N

seguimlento Elapa produciva de Bitacora al dia, solo

N

74

mendaduras, ni grrugas, de fo

cony 0 "o

DMINOTE 8

: Firma: \I\_‘! DR\

) J\



Anexo 16


Anexo 17

"CO Al QUAD CAMERA



Anexo 17


Anexo 18



Anexo  18 


> a.m. COT
a.ml. COT
T"J —T | 'LOTJ

=

Calle 40 30-21
Palmira 763531
valla Dal Gauea

Golamola



® ELEMENTOS PARTICULARES FORMATO
SENA

REGISTRO INGRESO Y 4
;A: AUTORIZACION DE SALIDA

YO,
CERTIFICO QUE Amparo Ibafiez Molina

VIGILANTE DEL SENA

QUIEN DESEMPENA EL CARGO DE Instructora Etapa Productiva

EN LA DEPENDENCIA O EMPRESA  Coordinacién Académica CBI

ENTRO LOS ELEMENTOS DE SU PROPIEDAD ABAJO DESCRITOS PARA EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO:

DAD E
CAT-IIE-'II'RAAS N NOMBRE TECNICO DEL ELEMENTO Y MARCA N° DE SERIE ACCESORIOS
1 Computador portatil HP 0000570-2 Cargador
FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA
PERMANENTE PERMANENTE
FIRMA VIGILANTE FIRMA VIGILANTE

FIRMA AUTORIZADA PARA SALIDA
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