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ACTA No. 020

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
CONCERTACION PLAN DE TRABAJO CONTINUIDAD FORMACION COMPLEMENTARIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

San José de Cucuta, 06 de abril de 2020 08:00 horas 13:00 horas

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Coordinacion Académica de Formacién | Regional Norte de Santander / Centro de la
Complementaria y Ofertas Especiales Industria, la Empresa y los Servicios

TEMA (S):

1. Saludo del Coordinador Académico

2. Tramite cuenta de cobro ABRIL

3. Informes para seguimiento Subdireccion COVID-19
4. Generalidades programacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar reunién de seguimiento mensual - MARZO, por parte de la Coordinaciéon Académica de
Formacion Complementaria y Ofertas Especiales con el equipo de instructores de complementaria
a través de la herramienta ZOOM.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo del Coordinador Académico

El Coordinador Académico de Formacion Complementaria y Ofertas Especiales, Pablo Julio Acero
Morales, dio la bienvenida al equipo de instructores de complementaria y agradecid y su puntual
asistencia.

Asi mismo, manifestd que esta reunién obedece al seguimiento del mes de marzo, donde se
revisan acciones puntuales del desarrollo de las formaciones y se dardn nuevas indicaciones para
el envio de los informes de seguimiento frente al COVID-19 y se socializara el nuevo procedimiento
para el trdmite de las cuentas de cobro a partir del mes de ABRIL y que para ello, se invité al
compafiero Freddy Fernando Ramirez Corzo, contratista administrativo de la Oficina de
Contratacion.

2. Tramite cuenta de cobro ABRIL

El compafiero Freddy Fernando Ramirez, apoyo administrativo de la Oficina de Contratacion, dio a
conocer los lineamientos para el tramite de las cuentas de cobro a través del SECOP Il y el cual rige
a partir del tramite del mes de ABRIL.

Socializé la Circular No. 01-0-2020-000054 del 24 de marzo de 2020 Lineamientos trdmite pagos
Honorarios Contratistas y el procedimiento que los contratistas deben realizar en el SECOP Il para
la creacion del plan de pagos, desde la organizacion de los documentos (tipos de archivo y
denominacién de los archivos) hasta el paso a paso del registro de la cuenta en la plataforma del
SECOP II. Asi como la importancia que el contratista informe a la Coordinacién Académica el
registro de su cuenta, para la correspondiente revision, teniendo en cuenta que el sistema no
genera una alerta o notificacidn al Supervisor del contrato, para que pueda revisar la informacion.
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Como complemento a la notificacidon del registro de la cuenta por parte del contratista a Ila
Coordinacién Académica, la contratista Viviana Yadira Waldo, Apoyo Técnico Pedagdgico de
complementaria, socializd la estrategia a utilizarse en el equipo de formacién complementaria,
para que cada instructor pueda informar que ya ha registrado su cuenta de cobro y la cual es a
través del diligenciamiento del siguiente formulario: https://forms.gle/fulskheAHFpjgZqM8

Asi mismo, se informd que las fechas para el registro de la cuenta de cobro es entre el lunes 13 y
martes 14 de abril de 2020, debido a que la revisién total de la informacion se realizara
digitalmente, y esto demanda mas tiempo del acostumbrado. Por lo tanto, se esta previendo
situaciones de devolucidon por cualquier aspecto y se pueda tener el tiempo suficiente para
corregir y volver a iniciar el proceso.

Por otra parte, se construyé con el equipo de instructores, el nuevo modelo de informe de
ejecucion contractual con el tipo de evidencia a aportar y como medida preventiva para el reporte
de horas, en este mes de abril, se utilizard una programacién mensual en formato de Excel,
también elaborado entre todo el equipo.

3. Informes para seguimiento Subdireccién COVID-19

El Coordinador Académico, Pablo Julio Acero Morales, manifesté que en el marco de Ia
emergencia sanitaria COVID-19, la Subdireccién del Centro unificé el seguimiento a las actividades
realizadas por los instructores, conforme al modelo propuesto por la Coordinacion de Ocafia. Asi
mismo, le dio la palabra al Apoyo Técnico Pedagdgico, Viviana Waldo, para que socialice el
procedimiento que rige a partir del primero de ABRIL.

Seguidamente, la contratista Viviana Waldo, socializd el procedimiento para el envio de las
actividades por parte de los instructores a partir del mes de ABRIL y durante la vigencia de Ila
emergencia sanitaria, el cual consiste en:

1. Envio de la programacion semanal.

2.Envio de un informe diario donde se relacionan las actividades académicas y adicionales
realizadas durante el dia objeto de reporte.

3. Registro de las evidencias que soportan las actividades diarias.

4. Diligenciamiento del formulario de la subdireccidn (Ubicado en la Guia estrategia COVID-19 FPI
CIES)

Para efectuar estas acciones, cada instructor tiene asignada una carpeta denominada Nombre
completo del instructor - # cédula y dentro de ella, existen 3 carpetas, una para marzo, una para
abril y una ultima de formatos. Asi como dos archivos en PDF, el primero que es la Guia estrategia
COVID-19 FPI CIES y un segundo que es el enlace de un video tutorial compartido por Ia
Coordinacion de Ocafia, en el cual se explica paso a paso como se debe alimentar la informacion
solicitada.
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Compartid.. > FORMACIONCOM... > EVIDENCIAS FPICOVID.. > Angelica Maria Erazo - 1093745... ~ == HH

Nombre Propietario Ultima modificacion Tamaiio de archivo
B 1. Marzo yo 4 abr. 2020 yo -
B 2 Abril yo 4 abr. 2020 yo -
B Formatos yo 4 abr. 2020 yo —
B8  Guia estrategia COVID 19 FPI CIES.pdf yo 4 abr. 2020 yo 630 KB
B video tutorial informe Subdireccién.pdf yo 4 abr. 2020 yo 426 KB

En la carpeta de formatos se encuentra la documentacién necesaria para el diligenciamiento de la
informacidn:

Compartido conmigo > <+ > Angelica Maria Erazo - 1093745649 > Formatos » za HH
Nombre P Propietario Ultima modificacion Tamaiio de archivo
1. PLAN DE TRABA.JO 01-abr-05-abr.xlsx yo 4 abr. 2020 yo 30 KB
[ 2. Numero CC-2020-03-26 Informe Diario.docx yo 4 abr. 2020 yo 16 KB

En la carpeta del mes de marzo, se encuentran 3 carpetas, una para la semana del 16 al 21, otra
para la semana del 24 al 28 y la ultima para los dias 30 y 31 de marzo, asi:

Compartido conmigo > <= > Angelica Maria Erazo - 1093745649 > 1.Marzo ~ =z HH
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
B 1. semana 16 al 21-mar-2020 yo 4 abr. 2020 yo -
BB 2 semana 24 al 28-mar-2020 yo 4 abr. 2020 yo -
B 3. Semana 30 y 31-mar-2020 yo 4 abr. 2020 yo -

Para las carpetas de las 2 primeras semanas de emergencia sanitaria, cada instructor debe
trasladar la informacién que ingresé en su portafolio en la carpeta de Seguimiento actividades
COVID-19:
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Miunidad > <+ > Regular > Angélica Maria Erazo 2020 o & M : EH
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
I8 1. Hoja de vida + Soportes yo 9 mar. 2020 yo -
B 2 cuentas de cobro yo 19 mar. 2020 yo -
BB 3. Ejecucién de la formacion yo 19 mar. 2020 yo —
B 4. Seguimiento actividades COVID-19 yo 24 mar. 2020 yo =
B Formatos yo 9 mar. 2020 yo -
Instructivo Portafolio del instructor 2020.ppsx yo 28 mar. 2020 yo 912 KB
Miunidad > = > Angélica Maria Erazo 2020 > 4. Seguimiento actividades COVID-19 L8 ==}
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio de archivo
B 1. Semana 16 al 20-mar-2020 yo 27 mar. 2020 yo =
B 2. Semana 24 al 27-mar-2020 yo 27 mar. 2020 yo -

Sin embargo, deben ingresar las actividades desarrolladas para los dias 30 y 31 de marzo en el
seguimiento de la Subdireccion, en el mismo formato establecido inicialmente por la Coordinacién
Académica.

DOCUMENTO DE APOYO
SEGUIMIENTO ACTIVIDADES CONTRACTUALES - EMERGENCIA SANITARIA COVID-19
SEMANA DEL 24 AL 27 DE MARZO DE 2020

INSTRUCTOR/A: KEXXUNKXKARKX
PERFIL CONTRATADO: XEKXXKNXARNK
FECHA iTEm DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FICHA No. ESTRATEGIA UTILIZADA EVIDENCIA

Martes, 24 de marzo de

Miéreoles, 25 de marzo de
2020

Jueves, 26 de marzo de

Con relacién a la carpeta para el mes de abril, cada encontraran disponible las carpetas de las 2
primeras semanas del mes, asi:
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Compartido conmigo > ++ > Angelica Maria Erazo - 1093745649 > 2. Abril = EH
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio de archivo
B 1. Semana 1 al 04-abr-2020 yo 4 abr. 2020 yo -
I8 2 semana 6 al 11-abr-2020 yo 4 abr. 2020 yo -

Y en cada una de ellas, el instructor debe incorporar la programacién de la semana y crear una
carpeta por cada dia de la semana (A manera de ejemplo se cred solo la carpeta para el dia 1 de
abril):

Compartido conmigo > =+ > 2. Abril > 1.Semana1al 04-abr-2020 Z A
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
B 20200401 yo 14:31 yo -
1. PLAN DE TRABAJO 01-abr-05-abr.xlsx yo 4 abr. 2020 yo 30 KB

Dentro de cada dia, debe ir el informe del dia en formato PDF y una carpeta para cada tipo de
evidencia:

Compartido conmige > «+ > 1.Semanaal 04-abr-2020 > 2020-04-01 2= HH
Nombre T Propietario Ultima modificacion Tamafio de archivo
P Evidencias actividades directas yo 4:32 yo -
B Otras actividades yo 14:32 yo —
B  1093745649-2020-04-01 Informe Diario.pdf yo 14:38 yo 432 KB

4. Generalidades programacion

Se procedié a revisar por cada subgrupo de instructores, cdmo se encuentra la programacién para
el mes de abril y conocer las dificultades que se les ha presentado para la conformacién de los
grupos de aprendices:

Desplazados: La mayoria de los instructores manifestaron dificultad para conformar grupo de
aprendices, debido a la necesidad de utilizar ciertos materiales para el desarrollo de la
formacion. Ademads, muchas victimas del conflicto armado no cuentan siquiera con un teléfono
celular ni internet. Asi mismo, refirieron que muchas comunidades manifestaron su interés en
acceder a las formaciones del SENA, una vez se supere la emergencia sanitaria.

Ante esta situacion, el Coordinador Académico manifesté que en los casos donde no es posible
conformar grupo para el presente mes, los instructores se deberdn dedicar a desarrollo
curricular, a través de la preparacién de material muy didactico (cartillas con paso a paso) que
serad de mucha ayuda para el desarrollo de formaciones cuando todo se normalice y sobretodo,
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les facilitara el aprendizaje a las comunidades de escasos recursos.

Regular: En términos generales los instructores de este subgrupo han tenido buena acogida por
la comunidad para el desarrollo de formaciones a través de herramientas tecnolégicas. Ademas,
que ellos pueden atender cualquier tipo de poblacion, incluyendo al sector empresarial.

Sin embargo, donde se ha presentado mayor dificultad es en el drea de artesanias, dado que no
todos los aspirantes tienen los materiales necesarios en sus hogares.

Por lo que el Coordinador refirié que, en caso de ser necesario, los instructores que presenten
dificultad para la conformacién de grupos de formacién, también pueden dedicarse a
desarrollo curricular.

Aulas moviles: Los instructores contratados para las aulas moviles, estan dirigiendo su publicidad
a todo tipo de poblacidén y a través de programas de formacidn que no requieran tantos equipos
y herramientas.

Asi mismo, el Coordinador manifestdé que también pueden dedicarse a desarrollo curricular, en
caso de no poder conformar grupos de aprendices.

Bilingiiismo: Al igual que el equipo de instructores de Regular, este subgrupo ha tenido buena
acogida por la comunidad para el desarrollo de formaciones a través de herramientas
tecnoldgicas. Ademads, que ellos pueden atender cualquier tipo de poblacién, incluyendo al
sector empresarial.

Trabajo seguro en alturas: Los instructores de esta area se encuentran limitados a desarrollar
formacion este mes, dado que sus programas de formacidén son estrictamente practicos y
requieren del campo de entrenamiento. Sin embargo, tras analizar diferentes alternativas, el
Coordinador manifesté que:

- 80 horas en el registro de personas certificadas en los niveles de alturas durante febrero y
julio de 2019 en la plataforma de MINTRABAJO.

- 20 horas de formacién en el nivel ADMINISTRATIVO PARA JEFES DE TRABAJO SEGURO EN
ALTURAS, correspondiente a 2 fichas.

- 40 horas en desarrollo curricular.

Fortalecimiento de competencias basicas: Las instructoras de este equipo han estado
adelantando formacidn con los estudiantes de noveno grado de la Institucién Educativa Toledo
Plata y se logrd concertar algunos grupos con docentes del Colegio Santa Barbara del municipio
de Abrego, para el fortalecimiento en lectura critica.

Planta: Los instructores de Carrera Administrativa han podido desarrollar formacidn
normalmente, a excepcidon de Luis Enrique Fossi, quien tuvo que suspender sus grupos de
formacion dado que el gremio de conductores, se negaron a continuar a través de herramientas
tecnolégicas, por lo que se dedicara a desarrollo curricular.

Por otra parte, ante esta emergencia sanitaria y en vista que algunos instructores de poblacion
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victima del conflicto armado, han tenido mucha dificultad para conformar los grupos, se definié
como minimo un cupo de 20 a 24 personas, siempre y cuando se cumpla la proporcidn del 70% del
cupo en este tipo de poblacidn.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

- L, Viviana Yadira Waldo S
Enviar informacion para la cuenta de cobro Una vez finalice la

del mes de ABRIL I?od.rlguez, Ap,OYO reunion
Técnico Pedagdgico

. - Viviana Yadira Waldo .
Compartir carpetas para el seguimiento Una vez finalice la

COVID-19 Subdireccién I?od.rlguez, Ap’oyo reunion
Técnico Pedagdgico

Viviana Yadira Waldo
Compartir grabacion de la reunién Rodriguez, Apoyo
Técnico Pedagdgico

Una vez finalice la
reunion

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo. ___ DELDIA __ DEL MES DE MARZO DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA PT::,(:TZE vu:(c):;:::g:\ EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
1 ANA MERCEDES BAUTISTA DE GOMEZ 27789213 X |CIES/COMPLEMENTARIA|  ambautistag@misena.edu.co 3112149560 Toma de ssistenc verbal
2 GUSTAVO ANDRES NINO RANGEL 1093140296 X CIES / COMPLEMENTARIA karg2023@gmail.com 3154479791 T°mat‘:aevaéfﬁ:*‘z‘gao‘,’;'ba' 2
3 JOSE ANGEL MEJIA NIETO 13453470 X |CIES/COMPLEMENTARIA|  joanmejia@misena.edu.co 3152902956 Toma de asistend verbal 2
4 LUIS ANGEL MATUTE MEJIA 18974206 X CIES / COMPLEMENTARIA lamatute@misena.edu.co 3007700497 Toma de asistend verbal 2
5 LUZ KARIME DIAZ CALVO 27592791 X |CIES/COMPLEMENTARIA| luzkarimediaz@misena.edu.co 3183518122 Toma de ssistenc verbal
6 MARGARITA CARDENAS RAMIREZ 60297461 X |CIES/COMPLEMENTARIA|  mcardenasr@misena.edu.co 3207328833 Toma de asistencs verbal
7 MINFA SUSANA LEAL VILLAMIZAR 27737690 X |CIES/COMPLEMENTARIA hesuca@misena.edu.co 3202436520 Toma de asistencia verbal
8 MYRIAN SALAZAR LEAL 60369220 X CIES / COMPLEMENTARIA|  myriansalazarleal@gmail.com 3115870798 T"mat‘::féss‘jz”zcc‘fo",\jrba' @
9 REINA DEL SOCORRO CORREA PEREZ 60278571 X CIES / COMPLEMENTARIA | reinadelsocorro@misena.edu.co 3183940234 T°mat‘:aevaéfﬁ:*‘z‘gao‘,’;'ba' @
10 SANDRA TERESA ROSALES RUEDA 37248820 X |CIES/COMPLEMENTARIA srosales@misena.edu.co 3187390248 Toma de asistends verbal 2
11 SOLEDAD MOLINA GAMBOA 60306141 X |CIES/COMPLEMENTARIA|  smolinald1@misena.edu.co 3166259588 Toma de asistencl verbal 2
12 YANIRE ASCANIO ORTIZ 37393257 X |CIES/COMPLEMENTARIA yaninascanio@gmail.com 3057673403 Toma de asistench verbal
13 ANDREA ARENAS PARADA 37277336 X CIES / COMPLEMENTARIA | arenasandreal106@gmail.com 3155510398 T°mat‘:§vaéssisd‘j‘zgao",\jrba' @
14 ANGELICA MARIA ERAZO 1093745649 X CIES / COMPLEMENTARIA |  angelicamariaerazo@gmail.com 3159266078 T°mat‘:§vaéssisd‘j‘zgao",\jrba' @
15 CARLOS ABEL HERNANDEZ RIOS 88159701 X CIES / COMPLEMENTARIA|  carlosabel12@hotmail.com 272‘3213312733 ((\(/ZV/-\PLF;_)) Toma de asistenda verbal 2
16| CRISTIAN DE JESUS VILLAMIZAR MANTILLA 91015507 X |CIES/COMPLEMENTARIA arquicris76@gmail.com 3016917930 Toma de asistenda verbal 2
17 DALILA CASTILLO CORTES 60327442 X CIES / COMPLEMENTARIA dacaco6@hotmail.com 3183956399 T°mat‘:§vaéssisd‘j‘zgao",\jrba' @
18 JESUS ANTONIO FIGUERO GUERRERO 88251069 X CIES / COMPLEMENTARIA|  jafigueroag@misena.edu.co 3123909925 Toma de asistencia verbal
19 LISSET ADRIANA ARDILA ROA 63553703 X CIES / COMPLEMENTARIA laardila@misena.edu.co 3153842844 Toma de asistends verbal 2
20 ROSA ESTHER CORREDOR SERRANO 27602729 X |CIES/COMPLEMENTARIA rosaco@misena.edu.co 3165205815 Toma de asistench verbal
21 YOLANDA TRIANA RIVERA 37216753 X CIES / COMPLEMENTARIA ytriana@misena.edu.co 3134838544 Toma de asistencia verbal
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. ___

DELDIA __ DEL MES DE MARZO DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA PT::,(:TZE VH:S:TL:SE& EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
22 FRANKLIN ANDREY VEGA CONTRERAS 1090176097 X CIES / COMPLEMENTARIA andreyvega91@gmail.com 3123594741 T°mat‘:aevaéfﬁ:*‘zcc‘)ao‘,’;”’a' @
23 LUIS ENRIQUE REYES LOZANO 13484766 X |CIES/COMPLEMENTARIA luisreyes@misena.edu.co 3504828898 Toma de asistend verbal 2
#] | wewwosououow s o] | sosn | T
25 DIEGO RAMIREZ GALEANO 88272570 X CIES / COMPLEMENTARIA diragal83@gmail.com 3118643308 Toma de asistencia verbal
26 YEZID FERNANDO GUTIERREZ PARRA 1092359621 X |CIES/COMPLEMENTARIA| yezidgutierrez19@gmail.com 3202134962 Toma de asistend verbal 2
27 DARLLY PAOLA POLENTINO MUROZ 1090444770 X CIES / COMPLEMENTARIA|  dppolentino@misena.edu.co 3163354473 T°mat‘::vaéss‘5d‘§”zgao‘,’\jrba' @
28|  LUISA MAIRA MENDOZA VALDERRAMA 27591762 X CIES / COMPLEMENTARIA| mendozamaira028@gmail.com 3014679016 T°mat‘:aevaéfﬁ:*‘zcc‘)ao‘,’;”’a' @
29 PEDRO JAMES VALOYES MOSQUERA 12022804 X CIES / COMPLEMENTARIA pjvaloyes@misena.edu.co 3104030668 Toma de asistend verbal 2
30| YOLANDA VIVIANA CASTELLANOS ROMERO 60421324 X CIES / COMPLEMENTARIA |  yvcastellanos4@misena.edu.co 3114827382 T°mat‘:§féss‘j;:”zgzvhjrba' e
31|  ASTRID ESTEFANIA RODRIGUEZ GOMEZ 1090403345 X CIES / COMPLEMENTARIA | ingestefaniarodriguez@gmail.com 3102049989 T°mat‘::vaéss‘5(}:"z‘gao"hjrba' 2
32 JUDITH NATALIA MENESES PENALOZA 37392539 X CIES / COMPLEMENTARIA junamp@hotmail.com 3186448827 Toma de asistends verbal 2
33 SANDRA PATRICIA CLAROS ORTIZ 60340924 X |CIES/COMPLEMENTARIA sclaros@misena.edu.co 3108838923 Toma de asistenci verbal
34 YULITZA TORRADO CARDENAS 37344715 X CIES / COMPLEMENTARIA yuli1254@hotmail.com 3212553336 T°mat‘::vaéss‘5(}:"z‘gao"hjrba' @
35 DENYS BELEN LAGUADO 27620675 X CIES / COMPLEMENTARIA d:g::ﬁ;"{gﬁ:j’iiﬁi‘.’c’o 3115800254 Toma de asistencis verbal
36 LUIS ENRIQUE FOSSI YAREZ 13255363 X CIES / COMPLEMENTARIA Ifossiy@misena.edu.co 3124241336 Toma de asistencis verbal
37 MAGDA MARIA AYALA MENDOZA 60260554 X CIES / COMPLEMENTARIA|  magayala2009@hotmail.com 3183124295 T°mat‘::vaéss‘5(}:"z‘gao"hjrba' 2
38 PABLO JULIO ACERO MORALES 13257704 X CIES / COMPLEMENTARIA pacero@sena.edu.co 3507096937 : >
39 VIVIANA YADIRA WALDO RODRIGUEZ 1090392094 X CIES / COMPLEMENTARIA vwaldor@misena.edu.co 3008862660
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