
 
 

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL AGOSTO 
ADA LORENA GAVIRIA MOLINA 

 
N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Participar oportunamente, según 

la programación, en las jornadas 

de desarrollo curricular y/o 

diseño curricular del Centro de 

Formación. 

Durante el periodo objeto de pago 

se participó en las reuniones de 

equipo ejecutor con las siguientes 

fichas: 

• 2877937 integración de 

operaciones logísticas. 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de 

información financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

• 2904834 mantenimiento 

eléctrico y control 

electrónico. 

• 2824513  gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

Anexo 1 Actas de reunión con 

equipo ejecutor en las fichas 

 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de formación 

financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

• 2824513  gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

• 2928095 gestión 

administrativa. 



 

  • 2928095 gestión 

administrativa. 

Anexo 2 Listas de asistencia a las 

reuniones de desarrollo curricular de 

comercio y servicios. 

2. Ejecutar la Formación Profesional 

Integral presencial y/o virtual, de 

acuerdo con la programación de 

las fichas y la planeación 

pedagógica siguiendo los 

lineamientos Institucionales. 

Se orienta formación profesional 

integral en las siguientes fichas. 

• 2877937 integración de 

operaciones logísticas. 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de 

información financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

• 2904834 mantenimiento 

eléctrico y control 

electrónico. 

• 2824513  gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

• 2928095 gestión 

administrativa. 

Anexo 3 Listado de asistencia de 

aprendices a la formación. 

3. Reportar oportunamente 

novedades en relación con las 

fichas asignadas, de aprendices y 

de los ambientes de formación 
correspondientes y la asignación 
de tiempos del instructor. 

Durante el periodo objeto de pago 

no se reporta novedades. 

Debido a los inconvenientes 

técnicos presentados después de 

la migración de la plataforma 

Senasofia no ha sido posible 

descargar el reporte mensual de 

horas programadas. 



4. Realizar entrega de los diferentes 

informes en las fechas requeridas 

o plazos establecidos de acuerdo 

con los lineamientos del Centro 

de Formación. 

Para el periodo objeto de pago se 

cumple con oportunidad en la 

entrega de documentación. 

Anexo 4 documentos subidos en 

secop II 

 
GF_66661116_149124_AGO_2024 

GC_66661116_149124_AGO_2024 

 

 

5. Registrar oportunamente los 

juicios evaluativos. 

Durante el periodo objeto de 

pago no se realizó evaluación de 

juicios evaluativos 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

6. Aplicar los instrumentos de 

evaluación con su respectiva 

retroalimentación. 

Se aplica instrumento de 

evaluación para la ficha 2909471 

sobre pautas para elaboración de 

cartas.  

Anexo 5 Retroalimentación del 

Instrumento de evaluación de la 

ficha 2909471 gestión del 

talento humano.  

7. Participar en las actividades 

convocadas en relación con el 

proceso de Formación 

Profesional Integral y de los 

procesos Misionales del Centro 

de Formación. 

En el mes objeto de pago, se 

realizan actividades convocadas 

relacionadas con el proceso de 

formación. 

Anexo 2 Listas de asistencia a 

las reuniones de desarrollo 

curricular de comercio y 

servicios. 

8. Verificar la calidad y la fidelidad 

de los datos relacionados con las 

acciones de formación y 

Verificación de datos de 

aprendices. 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de verificación de 

aprendices porque las fichas 

asignadas realizaron el proceso con 

la oficina de administración 

educativa. 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

9. Apoyar la gestión de los procesos 

de I+D+i que contribuya a la 

sostenibilidad del grupo y los 

semilleros de investigación y al 

fortalecimiento de los procesos 

de formación profesional integral 

del Centro. 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de I+D+i 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 



10. Analizar y verificar el estado de 

las fichas, en los que orienta 

formación, al finalizar la etapa 

lectiva 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de análisis y 

verificación al finalizar etapa 

lectiva 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

11. Analizar las estadísticas de 

novedades de los aprendices, 

para implementar la ruta de 

prevención de la deserción. 

Durante la vigencia no se analizan 

estadísticas de novedades de 

aprendices 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

12. Acompañar a comité de 

evaluación y seguimiento a los 

aprendices que presentan 

dificultades en el desarrollo de la 

formación. 

Durante la vigencia no se 

acompañan a comité de evaluación 

y seguimiento a los aprendices 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

13. Participar en el grupo y semilleros 

de investigación e innovación en 

proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación del área temática 

objeto del contrato. 

Durante la vigencia no se participa 

en grupos de semilleros de 

investigación e innovación 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1 Actas de reunión con equipo ejecutor en las fichas 
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ACTA No. 6 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el programa Tecnólogo en Gestión 
Administrativa – Homologación Ficha 2909469. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 
julio 2024  

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 
 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira  
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TENOLOGÍA EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Ficha 2909469 del Centro de Biotecnología Industrial y que se ejecuta en el 
CBI de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de  
Desarrollo Curricular y Ejecución de la formación. Programa que ingresa en proceso de 
homologación y cadena de formación con Articulación con la Media. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 09 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 
Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   
Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 16 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   
Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   
    

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 23 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   

    

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 30 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   

    

    

 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior  
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de ejecución. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de ejecución en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 
 

En curso por el equipo 

ejecutor 
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Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

• Instructora Delfina Álzate: 
 

Se realizaron las siguientes actividades: 

 

1. Realiza actividad oral en la cual deben realizar preguntas teniendo en cuenta flashcards 
haciendo  uso del tiempo presente perfecto 

2. A través de juego didáctico escriben preguntas en un papel, sobre experiencias 
3. Realizan actividad oral en la cual deben escoger el verbo correcto en participio pasado 
4. Realizan actividad de cierre 

(independiente) https://www.liveworksheets.com/w/en/english-second-language-
esl/46650 

5. Extra: actividad de ahorcado de verbos en participio pasado. 
 

• Instructora Ada Lorena Gaviria: 
 

Se imparte formación sobre la competencia de Capacitación:  Se desarrolló lectura sobre 
clasificación de las empresas según actividad, origen de capital, tamaño y forma jurídica. 
Misión, visión, valores corporativos, Elaboración de organigrama y formato de diseño de 
cargos. El día 24 asistieron todos. 

 

• Instructor Gastón Hernando Marmolejo: 
    

12 julio 2024: Se socializo el logo de la marca de cada empresa, por grupos, se da las 
recomendaciones pertinentes para las mejoras.  
19 julio 2024: avances de la presentación  

26 julio 2024 presentación identidad corporativa 
 

https://www.liveworksheets.com/w/en/english-second-language-esl/46650
https://www.liveworksheets.com/w/en/english-second-language-esl/46650
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• Instructora Mónica Liliana Gaviria: 
 

Durante la formación, los aprendices elaboraron la documentación necesaria para constituir 
sus empresas. Cada grupo redactó estatutos, registró lemas y marcas, obtuvo el RUT y se 
inscribió en RUES. Además, se gestionó el certificado de retención en la fuente. Finalmente, 
cada empresa presentó su proceso de formalización a sus compañeros, demostrando que 
este trámite es accesible para todos. Paralelamente, se abordaron conceptos fundamentales 
de costos, identificando los   componentes que los conforman y su impacto en el inventario 
empresarial 

 

3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias 
 

• Instructor Ceferino Urreste Muñoz 
 

12 julio 2024: teoría y actividad de Lean Canvas y Pitch  
19 julio 2024: actividad de identificación de perfil  
26 julio 2024: no hubo formación 

 

•   Instructora Xiomara Martínez: 
 
   22 julio 2024: actividad didáctica y dramatizado de personificación 
 
 
4. Novedades de aprendices. 
 
Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices 
reportados a comité académico. 
 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

   

   

   

 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que:  
 

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
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6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 
 

CONCLUSIONES 

1. Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de 
formación se cumple en forma correcta.  
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o deserción.  
3. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades planeadas . 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Entrega del acta de 
reunión para dar a 
conocer los 
resultados 
obtenidos en la fase 
de ejecución. 

30/07/2024 
 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha relacionadas 

 

 

Continuar el 
desarrollo de las 
actividades de la 
fase de ejecución en 
plataforma. 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

 

Revisar nuevamente 
las actividades de 
aprendizaje en la 
planeación 
pedagógica, 
cualquier cambio 
será informado al 
Gestor o equipo 
ejecutor. 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

Enviar acta al equipo 
ejecutor y 
coordinador 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA 
Ficha No. 2928095 
 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 
julio 2024  

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 
 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira  
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA GESTION 
ADMINISTRATIVA Ficha 2928095 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia. 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 09 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   
Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   
Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   
Ada Lorena Gaviria X   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 16 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   
Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   
Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 23 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores julio 30 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   
Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   
    

 
 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de análisis. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de análisis en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 
 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

­ Instructor Gastón Hernando Marmolejo trabaja la competencia procesar la información 
de acuerdo con las necesidades de la organización 
 
10 de julio 2024: Socializamos el trabajo “Temas a tratar” y se hacen las debidas 
correcciones. Pendiente exponer acerca de objetivos generales y específicos. 

 
17 de julio 2024: Se realizan exposiciones acerca de cómo plantear los objetivos generales 
y objetivos específicos, además de recibir el documento guía para definir los objetivos de 
cada empresa (se hacen correcciones generales en este punto).  
 
24 de julio 2024: Se realizan exposiciones acerca de cómo elaborar el marco teórico y 
tomar diferentes “teorías” dentro de la rama administrativa para llevar lo aplicado a las 
empresas correspondientes. Queda pendiente exponer acerca de las fuentes de 
información primarias y secundarias. 
 
31 de julio 2024: Se hacen las exposiciones acerca de las fuentes de información primaras 
y secundarias, separando la información que tenemos en el documento. 
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­ Instructora Andrea Agudelo desarrolla la competencia comprender textos en inglés en 

forma escrita y auditiva, se realizaron las siguientes actividades: 
 
11 julio 2024: Iniciamos el tema "present continuous" para expresar actividades que 
están en progreso o que ocurren en el momento. Inasistencia Danna Valeria Wilches.  
18 julio 2024: Continuamos con el tema "present continuous" se explican sus 
excepciones y otros usos. Los aprendices realizan un taller para reforzar lo aprendido.  
25 julio 2024: Se continúa con el tema gramatical de "present continuous"  y los 
aprendices inician la preparación para la primera exposición acerca de "customer 
service skills". Inasistencias: Sebastián Escobar, Michael Cabrera. 

 
­ Instructor Mauricio Rojas desarrolla la competencia de tecnologías de la información, 

se realizaron las siguientes actividades: 
 
9 y 16 de Julio del 2024: Se trabaja sobre el documento “Bases de Excel 1” en Excel las 
funciones básicas tales como: arrastrar, copiar, pegar, sumar, restar, multiplicar, dividir, 
etc. con documento teórico-práctico que se realiza en clase. 
 
23 y 30 de Julio del 2024: Se trabaja sobre el documento “Bases de Excel 2” en Excel las 
funciones básicas y más avanzadas, desarrollando un taller y elaborando un quizz de 
evaluación el día 30 de Julio. 

 
­ Instructora Ada Lorena Gaviria desarrolla la competencia de Gestión del Talento 

Humano: 
 
27 julio 2024: Se les indica la Importancia de coordinar actividades de TH. Realizan Mapa 
conceptual (acuerdos y compromisos, Trabajo en equipo, Trabajo colaborativo, 
Comunicación, Objetivos, Habilidades, Delegación, Misión, Políticas, Planeación, 
Cronograma, Agenda, Prioridades.  Sistema de auditoria entre otras). Se les manifiesta la 
importancia de la Evaluación del desempeño. 
Realizan exposición sobre (Métodos de evaluación del desempeño. Autoevaluación, 
evaluación 360 grados, evaluación 180 grados, verificación de comportamiento, gestión 
por objetivos, escala de calificaciones, revisión de pares, método de incidente crítico, 
escala de calificación basada en el comportamiento (BARS) y valoraciones psicológicas. 
Se les facilita una guía sobre la estructuración del manual de funciones y se iniciará su 
desarrollo sobre el proyecto productivo que tienen asignado. 
Inasistencia 27 de julio, Michael Stiven Cabrera (no presenta excusa). 
Johan Sebastián Escobar (dice estar enfermo sin reporte de excusa médica). 
Sara Ocampo (situación personal).  
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­ Instructora Natalie Elizabeth Trejos desarrolla la competencia producir los documentos 
que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la 
legislación vigente. 
  
12 de julio 2024: Se hace entrega de las lecciones 12 y 13. En clase se trabaja el “Anexo 
4” acerca de ortografía (Uso de mayúsculas y minúsculas).  
 
19 de julio 2024: Se revisa el portafolio de evidencias y se trabaja en el “Anexo 5, 
REDACCIÓN (Signos de puntuación)” y las planas de la lección 14.  
 
26 de julio 2024: Se hace evaluación de mecanografía con el programa de mecanet, las 
lecciones 10, 11, 12 y 13. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

­ Instructor Ángel Raúl Rondan: desarrolla la transversal de derechos fundamentales:  
 
8 de julio 2024: Presentación de la competencia, introducción a lo que es derecho y los 
tipos de acuerdo, “¿qué es trabajo?”. 
 
29 de julio 2024: Definición de qué es trabajo y cómo ha evolucionado a lo largo del 
tiempo (Se realiza una línea de tiempo acerca del trabajo en las distintas épocas).  

 
­ Instructora Martha Liliana Agudelo desarrolla la competencia promover la interacción 

idónea Consigo mismo, con los demás y con los demás  
 
10 de julio 2024: Se explica cómo plasmar en el documento entregado “matriz de 
peligros” las actividades correspondientes a la empresa u hogar del aprendiz, 
identificando los riesgos y cómo prevenirlos. 

 
26 de julio 2024: Se revisa la matriz de peligros de cada estudiante y se realizan las 
debidas correcciones. 
 

- Instructor Edwin Cabal 
 

Las sesiones de trabajo desarrolladas durante el trimestre aplicando un proceso 
académico teórico práctico en el aula y en el polideportivo.  
Los temas abordados en su orden cronológico se han desarrollado de la siguiente 
manera: 
 
1. Introducción de hábitos de vida saludable. Actividad lúdica. 
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2. Identificación del Biotipo y los métodos de entrenamiento adecuado para cada 
uno de ellos. Actividad práctica relacionada con los métodos de entrenamiento 
explicados en clase.  

 
3. Actividad lúdica para el desarrollo del trabajo en equipo y estímulos para 
desarrollar las cualidades físicas. 
 
No se presenta ninguna novedad hasta la fecha, el grupo muestra gran disposición y buen 
trabajo en equipo. 

 
4. Novedades de aprendices. 
 
Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices 
reportados a comité académico. 
 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

   

   

   

 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que:  
 

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 
 

CONCLUSIONES 

1. Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de 
formación se cumple en forma correcta.  
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o deserción.  
3. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades planeadas. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Entrega del acta de 
reunión para dar a 
conocer los 
resultados 
obtenidos en la fase 
de análisis. 

30/07/2024 
 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha relacionadas 

 

 

Continuar el 
desarrollo de las 
actividades de la 
fase de análisis en 
plataforma. 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

 

Revisar nuevamente 
las actividades de 
aprendizaje en la 
planeación 
pedagógica, 
cualquier cambio 
será informado al 
Gestor o equipo 
ejecutor. 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

Enviar acta al equipo 
ejecutor y 
coordinador 
 

30/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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ACTA No. 12 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA Tecnólogo en 

gestión de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513 

CIUDAD Y FECHA: 

Palmira 2,9,16,23,30 de julio 2024 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Centro de biotecnología Industrial, Ambiente 

121 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de biotecnología industrial- 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

4. Novedades de aprendices. 

5. Proposiciones y varios. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA Tecnólogo en gestión 

de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513 del Centro de 

Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y 

los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la formación, en su fase de 

Planeación II. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 am se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la 

agenda a tratar:  

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 

5.1 Reunión de Desarrollo Curricular de 2 julio 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

José Agustín Cacais X   

Eduard Andrés Benítez X   
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5.2 Reunión de Desarrollo Curricular de 9 julio 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

José Agustín Cacais  X   

Eduard Andrés Benítez X   

5.3 Reunión de Desarrollo Curricular de 16 julio 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

José Agustín Cacais X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Andrés Benítez X   

5.4 Reunión de Desarrollo Curricular de 23 julio 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Andrés Benítez X   

Ada Lorena Gaviria X   

José Agustín Cacais X   

Jesús Afranio Cabal X   

5.5 Reunión de Desarrollo Curricular de 30 julio 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Andrés Benítez X   

José Agustín Cacais X   

Ada Lorena Gaviria X   
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Jesús Afranio Cabal X   

 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

Se lleva a cabo las reuniones con el equipo ejecutor, donde se reciben semanalmente las 

novedades de manera verbal o por medio de correos, dejadas dentro de la presente acta 

 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

Reporte de los instructores técnicos: 

● Mayra Alejandra Prado (MAP): La instructora informa que durante el mes de julio 

abordaron responsabilidad, roles y autoridades en el Sistema de Gestión Ambiental, 

acciones para abordar los riesgos de acuerdo a los aspectos ambientales y se inicia la 

identificación de aspectos e impactos para cada proceso. 

● Francisco Javier Duran Primer (FJD): El instructor reporta que durante el mes de 

Julio, Planificación estratégica del sistema integrado de gestión, Política, Indicadores, 

Objetivos, Alcance entre otros, según los requerimientos de la norma.  

● Niccola Paola Gironza Londoño (NGL): La instructora durante el mes de julio aborda 

la realización y aplicación de instrumentos para la recolección de datos, teniendo en 

cuenta los Sistemas de Gestión Integrada y las características de cada una de las 

unidades productivas asignadas a los equipos de trabajo. 

● Eduard Andrés Benítez (EAB): En el mes de julio, el instructor realizó actividades 

encaminadas al liderazgo, y determinación del alcance del SG-SST, teniendo en 

cuenta la normatividad ISO 45001 de 2018. 

● José Agustín Cacais: Se realiza diagnóstico de uso de Excel, y se inicia con la función 

buscarv, para realizar tablas y cuadros de interacción dando ejemplificación por 

medio de manejo de facturas, se realiza por medio de talleres durante la formación. 

 

Reporte instructor transversal: 

● Delfina María Álzate: La instructora realiza la formación encaminada a reconocer los 

distintos adjetivos a través de actividades orales y escritas, además identificar los 

riesgos en el área laboral (poor light, extreme cold or heat, etc), y de esta manera 

aplicar las reglas de los adjetivos comparativos, concertando en actividades orales y 

escritas, a su vez realizan flashcards identificando adjetivos relacionados al 

programa. 

Reporte de complementaria: 

● Afranio Cabal: El instructor realiza actividades de recolección de ideas para generar 

un proyecto, les enseña a realizar un árbol de causa para formular un proyecto. 
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4. Novedades de aprendices. 

● La aprendiz Karen Alejandra Sánchez evidencia cantidad de faltas y llegadas tardes 

con los diferentes instructores de la formación, por lo que se decide enviar a comité 

para poder conocer las causas y evitar una posible deserción  

● La aprendiz Nikol Dayana Arboleda, continua con la novedad los días martes para 

llegar 30 minutos más tarde a formación, ya que debe llevar a la abuela a realizarse 

un procedimiento, la instructora Niccola Paola Gironza, permite el ingreso de la 

aprendiz a las 6:30 am 

● El aprendiz Daniel Pinzón ha evidencia una baja académica, de forma aptitudinal, 

cuando era un aprendiz que destacaba por su desempeño, para evitar su deserción y 

volver a mejorar su aptitud se decide enviar a bienestar.   

 

5.  Proposiciones y varios 

• Dentro de la guía de aprendizaje propuesta para la fase de planeación II se propone 

una visita a la sede industrial, en el ambiente de lego, con énfasis en habilidades 

blandas, para el mes de agosto se hablará con la instructora Aura María Rivera, para 

agendar la clase y realizar las actividades. 

• Se realiza reunión con un grupo de empresarios que hacen parte de SENNOVA y 

apoyo emprender para realizar la actividad final del proyecto, el día 23 de julio de 

2024, asistieron 6 empresas de diferentes sectores productivos: 

o Natulove (aceites esenciales, velas, jabones) 

o Versión Eco ( productos veganos, jabón, crema dental) 

o Yogures del Campo 

o ADA Aromáticas 

o Sají salsa funcionales de fruta 

o Kafetarianos (café) 

A cada equipo de trabajo de la ficha 2824513, se le asigna una unidad productiva, 

con la intención de realizar la propuesta de la guía para la implementación de un 

sistema integrado de gestión en calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el 

trabajo. 

Para cumplimiento de lo anterior los aprendices deberán realizar visitas técnicas, 

generar un cronograma e iniciar la aplicación de lo aprendido en formación a las 

unidades productivas asiganadas. 

CONCLUSIONES 

Se desarrolla la reunión de equipo ejecutor de manera satisfactoria en la jornada 

programada por la coordinación académica. 



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No. 7 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación de Gestión Contable y de Información 
Financiera Ficha 2909472 
 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 08 de julio 
al 31 de 2024 
 

HORA INICIO:10:00am 
 

HORA FIN: 1:00 pm 
 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente 204 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación a el programa Gestión Contable y de 
Información Financiera Ficha 2909472 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 M se inició a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Instructor 02/07/2024 09/07/2024 16/07/2024 23/07/2024 30/07/2024 

David Arias R Sin contrato Sin contrato Sin contrato x x 
Álvaro Villanueva x x x x x 
María Alejandra A x x x x x 
Adriana Peña x x x x x 
Juan David Agudelo x x x x x 
Jhon Henry Bolaños x x x x x 
Francia Milena J x x x x x 
Fernando 
Hernández x x x x x 
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Jose Agustín C x x x x x 
Ada Lorena Gaviria x x x x x 
Mónica Gaviria x x x x x 

 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Implementación de un curso complementario de 
elaboración de documentos 

Ada Lorena Gaviria 30/07/2024 

 
3.1 Reporte de los instructores: 
 
Álvaro Villanueva 
Inventarios con Estados Financieros 

 Se realizaron dos talleres (ponderados) que cubrieron el inventario inicial, final y las 
reservas. 

 Se cancela formación los días 23 y 30 de julio de 2024. Por actividades de instructores 
de planta 

 
María Alejandra Archila 
Protocolo y Etiqueta 

 Taller de etiqueta y protocolo, preguntas y respuestas sobre casos de vestimenta, 
comunicación y organización. 
Inasistencias:  
25 de julio Karol Moreno (excusa al correo) 
 

Adriana Peña 
Historia de la Banca y Conciliaciones Bancarias 

 Se realizó una socialización del taller sobre la historia de los primeros bancos del 
mundo. 

 Se impartió un taller práctico sobre conciliaciones bancarias (auxiliares a banco y de 
banco a auxiliares). 

Inasistencias: 
 18 de julio: Daniela Alvarado (sin excusa) 

 
Juan David Agudelo 
Matemáticas Básicas 

 Se abordaron los temas de jerarquía de signos y operaciones, regla de 3 y análisis 
matemático. 

 Ecuaciones de primer grado 
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Inasistencias: 
 17 de julio: Luna Michel Ortiz (excusa al correo) 
 17 de julio: Daniela Alvarado (sin excusa) 

 
 
John Henry Bolaños 
Investigación-proyecto formativo 

 Se realizó la creación de logos, diagrama de Porter, mapa de empatía y lluvia de ideas 
para la resolución de problemas, seguido de una socialización de los resultados. 

 Árbol de causa y efecto, se realizaron escenarios de causa y efecto  
Inasistencias: 

 12 de julio: Dayan Tapasco (excusa al correo) 
 19 de julio: Daniela Alvarado (excusa al correo) 

26 de julio: Marixell Tepu (indispuesta) 
 

Francia Milena 
Tiempos Verbales y Vocabulario 

 Se enfocaron en los tiempos verbales presente perfecto y pasado participio. 
 Se realizaron ejercicios de vocabulario, pronunciación y salidas al tablero. 
 Identificación de verbos regulares e irregulares y pronunciación 

Inasistencias: 
 12 de julio: Dayan Tapasco (excusa al correo) 
 19 de julio: Daniela Alvarado (excusa al correo) 

 
Fernando Hernández 
Costos 

 Se llevó a cabo una evaluación diagnóstica de costos, con ejercicios y ejemplos. 
 Se desarrolló el punto 3.2 de la guía 26 de costos. 
 Elementos del costo, mano de obra y costos indirectos de fabricación. 

Inasistencias: 
 12 de julio: Dayan Tapasco (excusa al correo) 
 19 de julio: Daniela Alvarado (excusa) 

 
Jose Agustín C  
Excel Básico 

 Se impartió un taller introductorio a los conceptos básicos de Excel, incluyendo 
definiciones y funcionalidades. 

Inasistencias: 
 13 de julio: Dayan Tapasco (sin excusa) 
 13 de julio: Karen Bermúdez (excusa al correo) 
 13 de julio: Melani Vanegas (pendiente por excusa) 
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David Arias 
Tributaria 

 Conceptos de impuestos, movimientos contables con grandes contribuyentes, 
diferencia entre personas naturales y jurídicas. Taller de contabilizaciones con 
retenciones  

 
Mónica Gaviria 
Contabilidad sistematizada 

 
 Durante la formación se impartió tema de nómina y facturación electrónica, se 

realizaron exposiciones y taller evaluativo de conceptos y normativa  
 Se llevo a cabo la consulta de terceros en el portal de la Dian, donde cada aprendiz 

validaba que cada tercero estuviera activo. Se realizo trabajo en grupo 
 Durante la formación. 

Inasistencias: 
22 julio: Daniela Alvarado (excusa al correo) 
 
Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: No hay ningún hecho que 
afecte el desarrollo de la formación, según lo planeado por el equipo ejecutor. 
 
7. Proposiciones y varios  
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas: 

  Se acuerda con el equipo ejecutor que los aprendices de la ficha 2909472 gestión 
contable tendrán la sustentación de su avance al proyecto formativo el 18 de 
septiembre. Donde se acordó asistencia del equipo ejecutor 

CONCLUSIONES 

1. Se identificó que algunos aprendices presentan dificultades en el desarrollo de las 
competencias homologadas. Por ello se refuerzan con un curso complementario y 
además en respuesta a esta situación, el equipo ejecutor ha dispuesto de material 
adicional para que los aprendices que presentan estas falencias puedan fortalecer sus 
conocimientos y alcanzar los objetivos del trimestre actual. Este material incluye: 

 Guías de estudio. 
 Ejercicios prácticos. 
 Videos tutoriales. 
 Recursos de apoyo online. 

Adicionalmente, se ofrecerán tutorías personalizadas a los aprendices que lo requieran. 
Estas tutorías estarán a cargo de instructores especializados en las competencias 
homologadas. El equipo ejecutor está comprometido con el éxito de todos los 
aprendices. Por lo tanto, se brindará el acompañamiento y las herramientas necesarias 
para que aquellos que presenten dificultades puedan superarlas y alcanzar los objetivos 
de aprendizaje del trimestre. 
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                 ACTA No. 1-Desarrollo curricular 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación del PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE 

TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 de 
julio 
2024 

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Gestión de Tesorería y Recursos 
Financieros Ficha 2999138 del centro de biotecnología industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía 
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha: 
 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 09 de julio 2024: 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo           X  Estaban pendiente de contratación 

Karen Lizeth Barrios }x   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 16 de julio de 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo          X Estaba pendiente de contratación 

  Ada Lorena Gaviria           X Estaba pendiente de contratación 

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 23 de julio de 2024: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo           X Estaba pendiente de contratación 

  Ada Lorena Gaviria           X Estaba pendiente de contratación 

    

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 30 de julio de 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo X   

  Ada Lorena Gaviria            X   

    

        
 

2.Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 

Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta No 1 de desarrollo curricular 
trimestre I, Fase análisis. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

El acta se entregó a los 
instructores del equipo 
ejecutor 

 

3. Reporte de cada uno de los instructores 
 

3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

• Adriana Peña Castillo -  Efectivo y equivalentes 
 
Julio 22 : Se abordaron conceptos generales sobre el manejo de los recursos de la empresa 
Tanto en efectivo como en los recursos en las entidades financieras. 
 
Faltas asistencia:   
    Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño, Valentina Cardona Con excusa. 
 
Julio  29: Elaboración del acta de  creación del fondo de caja menor,  con la Actividad los  
Picapiedra,  que contiene la realización de recibos de caja menor, el reembolso respectivo, 
Elaboración de cheques. 
 

•             Fernando Hernández Vargas- Constitución de Empresa 
 
11 julio:  Actividad de Reflexión Inicial de la guía Constitución de Empresa. 

 

Faltas de asistencia 
 

           Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño 
 

            18 Julio: Actividad de contextualización de la guía Constitución de Empresa. 
 
 25 julio: Continua con la actividad de contextualización de la guía de aprendizaje . 
 
 Faltas de asistencia:   
 

                   Valentina Cardona, Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

• Amparo Rentería -  Matemática Financiera 
 

           9 julio:  Reflexión Inicial guía de Matemática Financiera 
 

             Faltas de asistencia 
 

            Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño 
 
            16 Julio:  Actividad de Contextualización, por lo cual se pide, identificar dos entidades    
            financieras, comparar la tasa de interés, que ofrecen y documentos que se solicitan       
            Para un crédito, periodo de pago, y cuota, para seleccionar los bancos con las mejores 
            opciones. 
   

• Álvaro Alonso Villanueva – Conceptos tributarios 
               
              10 Julio:  Se realiza la presentación de grupo, y se comienza con el tema, historia de la  
               Contabilidad. 
 
              17 Julio:  Concepto de cuenta, saldo, plan único de cuentas. 
 

• David Arias Restrepo -  Fundamentos contables 
Principios de contabilidad generalmente aceptados. 

 
         3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

            Nhora Jimena Lerma – Derechos fundamentales del trabajo 
         
              Julio 10:    Presentación de la competencia, plan de trabajo y acuerdos. 
 
              Faltas de asistencia 

 

            Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño 
            
              Julio 17:  Resultado aprendizaje,  “El trabajo como forma de movilidad social” 
 
           Viviana Tello – Desarrollo de la inducción 
 
              Faltas de asistencia 

 

            Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataño 
            Valentina Cardona, Aura Dalila Ordoñez 
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    12 de julio: Plataformas del Sena: Bibliotecas, SGVA, Agencia pública de empleo, Sena- Sofia. 

 
    19 de julio: Proyecto de vida: Los aprendices deben reformar su proyecto de vida con el tecnólogo    
     que están estudiando. 

 
     25 julio: Los aprendices, comienzan a realizar la comprensión de sus deberes y derechos  
     contenidos en el  “Reglamento del Aprendiz”. 

 
      Ada Lorena Gaviria:  Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora  
 
      Julio 31:  Se realizó una matriz Dofa personal, con la finalidad de fortalecer el espíritu     
      emprendedor, se trató el tema de habilidades personales, sociales y gerenciales. 
 
Novedades de aprendices:  Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices:   
aprendices que no se han presentado a formación, serán  presentados al siguiente comité con las 
respectivas deserciones. 
 

 
NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

        Cristian Andrés Sinisterra Equipo ejecutor        No se ha presentado a formación 

         Jessica Arboleda Cataño Equipo ejecutor        No se ha presentado a formación 

   

4- Seguimiento a planes de mejoramiento 

 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 
No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 

 

5- Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 

Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 

 

6- Proposiciones y varios 
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes 
temas: 
 

7.1-Socializacion del acta No 1 de desarrollo curricular, trimestre I, fase 
análisis por parte de los instructores del equipo ejecutor. 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

CONCLUSIONES 

 

1- En este trimestre I de la fase análisis se desarrollaron las actividades del programa de gestión 
de tesorería y recursos financieros y  de forma integral con el equipo ejecutor técnico y 
transversal de acuerdo con la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, los instrumentos 
de          evaluación; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Elaboración y 
entrega del 
acta No 4 de 
desarrollo 
curricular, 
trimestre I, 
fase análisis. 

30-07- 2024 Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

 

 

 

Elaboración de las 

deserciones de los 

aprendices que no se 

han presentado a 

formación. Para el 

próximo comité de 

seguimiento. 

 30-07-2024 Gestor de la ficha  
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SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA 

CONTINUA INSTITUCIONAL

NOMBRE Y APELLIDO DEL APRENDIZ FECHA REPORTADA LA NOVEDAD

IDENTIFICACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO MI SENA

CORREO ELECTRÓNICO ALTERNO

NRO CELULAR O NRO FIJO

FICHA

ESPECIALIDAD

PROYECTO

CUÁNTAS ACCIONES A CORREGIR 

PRESENTA

CUÁL ES LA CONCLUSIÓN DE LAS 

ACCIONES A CORREGIR

DESCRIPCIÓN DE LOS ANTECEDENTES 

PRESENTADOS

RELACIONE LA FECHA DEL ULTIMO PLAN 

DE MJTO

DESCRIBA QUE TIPO DE SANCIONES HA 

PRESENTADO

FECHA

TESTIGOS Y/O PRUEBAS QUE 

APORTA

DESCRIPCIÓN DE LA FALTA

DESCRIPCIÓN DE LAS PRUEBAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ASOCIADOS A LA NOVEDAD

DÍAS DE DESERCIÓN OBSERVACIONES

1 Falta de interés en el curso X

2 Dedicación a otros estudios o actividades

FECHA INICIAL 3 Problemas de salud

4 Maternidad 

5 Problemas familiares o personales

FECHA FINAL 6 Problemas laborales

7 Problemas económicos

8 Problema de servicio militar

9 Problemas de domicilio

10 Problemas relacionados con el desarrollo del curso

11 Bajo rendimiento intelectual y/o práctico

12 Indisciplina y mala conducta

13 Falta de puntualidad y mala conducta

14 Otras causas

NOMBRES APELLIDOS DE QUIEN 

REPORTA Y No. DOCUMENTO 

IDENTIDD

NOMBRES APELLIDOS INSTRUCTOR 

GESTOR DEL PROGRAMA Y No. 

DOCUMENTO IDENTIDD

FORMATO REPORTE DE NOVEDAD DEL APRENDIZ

Documento de Apoyo

Proceso gestion de la Formación profesional integral

Procedimiento Gestión de Proyectos Formativos.

DATOS DEL APRENDIZ

CRISTIAN ANDRES SINISTERRA TORRES

 

01-ago-24

andresin09@hotmail.com

3183057039

2999138

TECNOLOGO EN GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

2318262 -GESTIÓN DE ALTERNATIVAS DE INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN PARA LA EJECUCIÓN EFICIENTE DE LOS RECURSOS, EN EMPRESAS DEL SECTOR REAL.

ANTECEDENTES DEL APRENDIZ

DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LOS  HECHOS

DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES

ANALISIS DEL CASO

01 IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL

INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.                                                                                                                                                                                                                                       

02 INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS, NORMAS Y ESTÁNDARES NACIONALES E INTERNACIONALES, EN EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA SEGÚN POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

EXCLUSIVO PARA REPORTAR LA DESERCIÓN

ADRIANA PEÑA CASTILLO  CC. 31.177.545

ADRIANA PEÑA CASTILLO  CC. 31.177.545

CAUSAS DE DESERCIÓN (MARQUE CON LA LETRA "X"

30

El aprendiz  no se presento a formación, incumple  le con la 

normativa establecida en el Acuerdo 0007 en lo siguiente:  

CAPITULO VII PROCESO DE FORMACIÓN, 

INCUMPLIMIENTO, DESERCIÓN. Artículo 22: Numeral 4: Se 

considera deserción en el proceso de formación: Literal a) 

Cuando el aprendiz injustificadamente  no  presenta sus 

evidencias, no se presenta a formacion por tres dias 

consecutivos.

8/07/2024

9/08/2024

COORDINADOR ACADÉMICO

JORGE ENRIQUE OLIVARES

mailto:andresin09@hotmail.com
mailto:andresin09@hotmail.com
mailto:andresin09@hotmail.com
mailto:andresin09@hotmail.com


SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA 

CONTINUA INSTITUCIONAL

NOMBRE Y APELLIDO DEL APRENDIZ FECHA REPORTADA LA NOVEDAD

IDENTIFICACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO MI SENA

CORREO ELECTRÓNICO ALTERNO

NRO CELULAR O NRO FIJO

FICHA

ESPECIALIDAD

PROYECTO

CUÁNTAS ACCIONES A CORREGIR 

PRESENTA

CUÁL ES LA CONCLUSIÓN DE LAS 

ACCIONES A CORREGIR

DESCRIPCIÓN DE LOS ANTECEDENTES 

PRESENTADOS

RELACIONE LA FECHA DEL ULTIMO PLAN 

DE MJTO

DESCRIBA QUE TIPO DE SANCIONES HA 

PRESENTADO

FECHA

TESTIGOS Y/O PRUEBAS QUE 

APORTA

DESCRIPCIÓN DE LA FALTA

Bajo rendimiento académico o 

inconvenientes actitudinales

DESCRIPCIÓN DE LAS PRUEBAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ASOCIADOS A LA NOVEDAD

DÍAS DE DESERCIÓN OBSERVACIONES

1 Falta de interés en el curso X

2 Dedicación a otros estudios o actividades

FECHA INICIAL 3 Problemas de salud

4 Maternidad 

5 Problemas familiares o personales

FECHA FINAL 6 Problemas laborales

7 Problemas económicos

8 Problema de servicio militar

9 Problemas de domicilio

10 Problemas relacionados con el desarrollo del curso

11 Bajo rendimiento intelectual y/o práctico

12 Indisciplina y mala conducta

13 Falta de puntualidad y mala conducta

14 Otras causas

NOMBRES APELLIDOS DE QUIEN 

REPORTA Y No. DOCUMENTO 

IDENTIDD

NOMBRES APELLIDOS INSTRUCTOR 

GESTOR DEL PROGRAMA Y No. 

DOCUMENTO IDENTIDD

FORMATO REPORTE DE NOVEDAD DEL APRENDIZ

Documento de Apoyo

Proceso gestion de la Formación profesional integral

Procedimiento Gestión de Proyectos Formativos.

DATOS DEL APRENDIZ

JESSICA ARBOLEDA CATAÑO

1,113,668,445

Agosto 1 de 2024

 

3046212290

2999138

TECNOLOGO EN GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

2318262 -GESTIÓN DE ALTERNATIVAS DE INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN PARA LA EJECUCIÓN EFICIENTE DE LOS RECURSOS, EN EMPRESAS DEL SECTOR REAL.

ANTECEDENTES DEL APRENDIZ

DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LOS  HECHOS

DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES

ANALISIS DEL CASO

01 IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL

INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.                                                                                                                                                                                                                                       

02 INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS, NORMAS Y ESTÁNDARES NACIONALES E INTERNACIONALES, EN EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA SEGÚN POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

EXCLUSIVO PARA REPORTAR LA DESERCIÓN

ADRIANA PEÑA CASTILLO  CC. 31.177.545

ADRIANA PEÑA CASTILLO  CC. 31.177.545

CAUSAS DE DESERCIÓN (MARQUE CON LA LETRA "X"

30

El aprendiz  no se presento a formación, incumple  le con la 

normativa establecida en el Acuerdo 0007 en lo siguiente:  

CAPITULO VII PROCESO DE FORMACIÓN, 

INCUMPLIMIENTO, DESERCIÓN. Artículo 22: Numeral 4: Se 

considera deserción en el proceso de formación: Literal a) 

Cuando el aprendiz injustificadamente  no  presenta sus 

evidencias, no se presenta a formacion por tres dias 

consecutivos.

8/07/2024

9/08/2024

COORDINADOR ACADÉMICO

JORGE ENRIQUE OLIVARES
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ACTA No. 7 REUNIÓN 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA TÉCNOLOGO EN 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471. 
 
 

CIUDAD Y FECHA:  
Palmira, 31 de Julio 2024 
 

HORA INICIO: 
10:00AM 
 

HORA FIN: 
13:00PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
C.B.I 
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE 
BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores, alistamiento fase análisis. 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 10:00AM se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a 
tratar:  
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1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Julio 09 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Julio 16 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Julio 23 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Julio 30 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances.  
 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de análisis. 
 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada. 

Acta entregada.  

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de análisis en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha. 
 

En curso por el equipo 
ejecutor. 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 
 

Equipo ejecutor de 
la ficha. 

En curso por el equipo 
ejecutor. 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador. 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada. 
 

Acta entregada.  

 
 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 

 
Instructora Maria Alejandra Archila Rodriguez; trabaja la competencia Elaborar manual de 
funciones y competencias de acuerdo con metodologías organizacionales y normatividad 
vigente. 

 

 Julio 10, 17, 24 y 31: Se realiza presentación de la competencia y los resultados a 
evaluar este trimestre. 
Se les presenta un video sobre el aprovechamiento del tiempo al máximo y se realiza 
socialización. 
Se presenta el tema con conceptos básicos sobre manual de funciones. 
Se deja actividad en equipo sobre la estructura organizacional y la construcción de un 
manual de funciones. 
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Instructora Andrea Agudelo; trabaja la competencia Producir Textos en Ingles en forma      
escrita y oral. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales 
y laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las 
lenguas. 

 

 Julio 8 y 12: Iniciamos con el tema "past simple" trabajamos sus formas positiva, 
negativa e interrogativa. Se explicaron las reglas y excepciones en su uso y se 
trabajaron actividades escritas para reforzar lo aprendido. 

 Julio 15 y 19: Se trabaja la pronunciación de los verbos regulares "ed", se inicia un 
taller para practicar la gramática adquirida y se socializa en voz alta para corregir 
pronunciación. 

 Julio 22 y 26: Se termina la socialización del taller y los aprendices realizan un reporte 
escrito usando la gramática del "past simple" para hablar sobre un evento acaecido en 
su área de trabajo en el último mes. 

 Julio 29: Se trabajan las reglas gramaticales por medio de actividades de juego como 
Blooket y Kahoot. 

 
Instructora Mónica Alexander; Trabaja la competencia Gestionar los programas de bienestar 
de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organización. 
 

 Julio 12, 19 y 26: Se realizó actividad sobre manejo de conflictos laborales e 
inteligencias múltiples y se asignaron temas de exposición. 
Se realizaron las exposiciones de los tipos de inteligencia, en los cuales hicimos 
actividades lúdicas, se hizo retroalimentación de cada una de los tipos de inteligencia. 
Se comienza tema nuevo de las teorías Administrativas, se les presenta un video y 
luego en grupo se les asigno una teoría la cual debían hacer un video hablando sobre  
la teoría asignada. 

 
Instructor Ronald Libreros; Trabaja la competencia Ejecutar las acciones de capacitación, 
desarrollo, y mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, de 
acuerdo con el plan establecido.  
 

 Julio 11, 18 y 25: Se realizaron exposiciones sobre el capítulo 11 fundamentos de la 
estructura organizacional y capitulo 12 diseño de trabajo, como comunicación, 
liderazgo, poder y comportamiento político. Se realizó retroalimentación con los 
aprendices. 

 Adicionalmente con el instructor se está trabajando curso complementario virtual de 
Selección de Personal y trabajaron los siguientes temas y actividades:  
Se presentó el curso con los resultados a evaluar. 
Se presentó el tema de entrevistas de trabajo, los tipos de entrevistas y las posibles 
preguntas y se dieron ejemplos de casos de la vida real, para entender mejor el 
contexto. 
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Instructora Mónica Gaviria; Trabaja la competencia Generar Nomina De Salarios Y 
Compensaciones De Acuerdo Con La Información Registrada, Las Normas Vigentes Y Los 
Medios Dispuesto Por La Organización. 
 
 Julio 9, 16, 23 y 30:  Test oral sobre los temas vistos, se les asigna Actividad para realizar 

una nómina completa individual con 7 trabajadores. 
Se socializa la nomina de la actividad, aclarando dudas sobre el tema. 
Se realiza charla sobre el tema Pleonasmos y se presenta el tema de indemnizaciones.  
 

3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

Instructor José Manuel Castañeda; Trabaja la competencia Controlar la Calidad de la 
información de gestión del talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos 
vigentes.  

 
 Julio 8 y 22: Se realiza presentación del instructor, la competencia y los resultados a 

evaluar este trimestre, se socializo el plan de trabajo. Se asignó una actividad en la 
formación sobre una frase y debían hacer un caso relacionado con el ambiento laboral.  
Se comenzó el tema de conceptos básicos de calidad.  
Cuando se terminó la actividad se realizó retroalimentación. 
Se impartió el tema de las KPI. 

 Julio 15: Día Cívico 
 Julio 29: Instructor Incapacitado. 

 
Instructor Alejandro Caicedo Palacios; Trabaja la competencia Proveer información del 
talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos vigentes. 
 
 Julio 13, 20 y 27: Se realiza presentación de la competencia y los resultados a evaluar este 

trimestre. 
Se asigna actividad sobre el tema visto en la formación sobre atajos de excel office y 
Windows. 
Se realiza actividad taller de los temas vistos en los trimestres anteriores para validar el 
conocimiento de todos los aprendices.  

 
Instructora Ada Gaviria; Trabaja el curso complementario virtual Elaboración de Documentos 
Organizacionales. 
 
 Julio 25: Se realiza presentación del curso con los resultados a evaluar este trimestre, se 

asigna actividad sobre saberes previos y se realiza retroalimentación. 
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4. Novedades de aprendices. 
 
Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices 
reportados a comité. 
 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

   

   

   

 

 

5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 
 

No hay aprendices que tenga plan de mejoramiento. 
 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado: 
 

- Se habla nuevamente con los aprendices, sobre la importancia en asistir a la formación, 
de llegar a tiempo a la formación y de presentar justificación valida por la inasistencia. 
Adicionalmente se hablar sobre el respeto con los instructores y/o compañeros. 

- Se inició el curso complementario virtual Elaboración de Documentos Organizacionales, 
con la Instructora Ada Gaviria 

- Se inicia el curso complementario virtual de Selección de Personal, con el instructor 
Ronald Libreros. 

 
7. Proposiciones y/o Varios: 
 

- Se habla con el área de Bienestar para realizar la programación de la convivencia. 
 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 
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1.  Desarrollo de la reunión en el ambiente de las instalaciones del CBI, donde se genera un 
proceso con normalidad y se reitera la importancia por parte del equipo ejecutor en el 
apoyo en la terminación del proyecto formativo. 
  

2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades 
planeadas. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entrega del acta de reunión para 
dar a conocer los resultados 
obtenidos en la fase de análisis.  

09/07/2024 
 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionadas 

 

Cumplir con las actividades 
planteadas para el proyecto 
formativo 

09/07/2024 Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionadas 

 

Llevar lista de asistencia para 
reportes en plataforma y/o 
reportes de deserción 

09/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
 

 
Revisar nuevamente las 
actividades de aprendizaje en la 
planeación pedagógica, cualquier 
cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 
 

09/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador. 

09/07/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



https://v3.camscanner.com/user/download


 

Anexo 2 Listas de asistencia a las reuniones de 
desarrollo curricular de comercio y servicios. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo 3 Listado de asistencia de aprendices a la formación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo 4 documentos subidos en secop II 
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Anexo 5 Retroalimentación del Instrumento de evaluación de la 

ficha 2909469 gestión administrativa. 
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