INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL AGOSTO

ADA LORENA GAVIRIA MOLINA

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar oportunamente, segin
la programacion, en las jornadas
de

desarrollo curricular

y/o
disefio curricular del Centro de

Formacion.

Durante el periodo objeto depago
se participé en las reuniones de
equipo ejecutor con las siguientes
fichas:

e 2877937 integracién de

operaciones logisticas.

e 2999138 gestion de
tesoreria y  recursos
financieros.

e 2909472 gestién
contable y de

informacion financiera.
e 2909469 gestion
administrativa.
e 2909471 tecndlogo en

gestion  del  talento

humano.

e 2904834 mantenimiento

eléctrico y control
electrénico.
e 2824513 gestion

integrada de la calidad,
medio ambiente,
seguridad y salud

ocupacional.

Anexo 1 Actas de reunidon con

equipo ejecutor en las fichas

e 2999138 gestion de
tesoreria y  recursos
financieros.

e 2909472 gestion

contable y de formacién

financiera.

e 2909469 gestion

administrativa.

e 2909471 tecndlogo en

gestion del  talento
humano.
e 2824513 gestion

integrada de la calidad,

medio ambiente,
seguridad y salud
ocupacional.

e 2928095 gestion

administrativa.




e 2928095 gestion

administrativa.

Anexo 2 Listas de asistencia a lag
reuniones de desarrollo curricularde

comercio y servicios.

Ejecutar la Formacion Profesional
Integral presencial y/o virtual, de
acuerdo con la programacion de
las fichas y la planeacién
pedagdgica siguiendo los

lineamientos Institucionales.

Se orienta formacidn profesional
integral en las siguientes fichas.
e 2877937 integracion de

operaciones logisticas.

e 2999138 gestion de
tesoreria 'y  recursos
financieros.

e 2909472 gestion
contable y de
informacion financiera.

e 2909469 gestién

administrativa.

e 2909471 tecndlogo en

gestion  del  talento

humano.

e 2904834 mantenimiento

eléctrico y control
electrdénico.
e 2824513 gestion

integrada de la calidad,

medio ambiente,
seguridad y salud
ocupacional.

e 2928095 gestidn

administrativa.

Anexo 3 Listado de asistencia de

aprendices a la formacion.

Reportar oportunamente
novedades en relacion con las
fichas asignadas, de aprendices y

de los ambientes de formacion
correspondientes y la asignacion
de tiempos del instructor.

Durante el periodo objeto de pago

no se reporta novedades.

Debido a los inconvenientes
técnicos presentados después de
la migracion de la plataforma
Senasofia no ha sido posible
descargar el reporte mensual de

horas programadas.




Realizar entrega de los diferentes
informes en las fechas requeridas
o plazos establecidos de acuerdo
con los lineamientos del Centro

de Formacion.

Para el periodo objeto de pago se
cumple con oportunidad en la

entrega de documentacion.

Anexo 4 documentos subidos en
secop Il

GF_66661116_149124 AGO_2024
GC_66661116_149124_AGO_2024

Registrar oportunamente los

juicios evaluativos.

Durante el periodo objeto de
pago no se realizd evaluacion de

juicios evaluativos

No se presenta evidencia frente
aesta actividad.

Aplicar los instrumentos de
evaluacidn con su respectiva

retroalimentacion.

Se aplica instrumento de
evaluacién para la ficha 2909471
sobre pautas para elaboracién de

cartas.

Anexo 5 Retroalimentacidn del
Instrumento de evaluacidnde la
ficha 2909471 gestion del
talento humanao.

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

de Formacion.

En el mes objeto de pago, se
realizan actividades convocadas
relacionadas con el proceso de

formacion.

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

Verificar la calidad y la fidelidad
de los datos relacionados con las
acciones de formaciony
Verificacidn de datos de

aprendices.

Durante la vigencia no se realizan
actividades de verificacion de
aprendices porque las fichas
asignadas realizaron el proceso con
la oficina de administracion

educativa.

No se presenta evidencia frente
aesta actividad.

Apoyar la gestidn de los procesos
de [+D+i que contribuya a la

sostenibilidad del los

grupo y
semilleros de investigacion y al
fortalecimiento de los procesos

de formacidn profesional integral

del Centro.

Durante la vigencia no se realizan

actividades de [+D+i

No se presenta evidencia frente
aesta actividad.




10. | Analizar y verificar el estado de  |Durante la vigencia no se realizan | NO se presenta evidencia frente
las fichas, en los que orienta actividades de analisis y aesta actividad.
formacion, al finalizar la etapa  |verificacién al finalizar etapa
lectiva lectiva
11. | Analizar las estadisticas de Durante la vigencia no se analizan | No se presenta evidencia frente
novedades de los aprendices, estadisticas de novedades de | 2 actividad.
para implementar la ruta de aprendices
prevencion de la desercidn.
12. | Acompafar a comité de Durante la vigencia no se| Nosepresentaevidenciafrente
evaluacion y seguimiento alos  |acompafian a comité de evaluacién aesta actividad.
aprendices que presentan y seguimiento a los aprendices
dificultades en el desarrollo de la
formacioén.
13. | Participar en el grupoy semilleros No se presenta evidencia frente

de investigacién e innovacion en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacién del drea tematica

objeto del contrato.

Durante la vigencia no se participa
en grupos de semilleros de

investigacion e innovacién

aesta actividad.

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacion el programa Tecndélogo en Gestion
Administrativa — Homologacion Ficha 2909469.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00

julio 2024

LUGAR Y/O ENLACE: CBI — DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Palmira REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacién de compromisos pendientes segln reunion 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 formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacién en el PROGRAMA TENOLOGIA EN GESTION
ADMINISTRATIVA Ficha 2909469 del Centro de Biotecnologia Industrial y que se ejecuta en el
CBI de acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de
Desarrollo Curricular y Ejecucién de la formacion. Programa que ingresa en proceso de
homologacién y cadena de formacidn con Articulacion con la Media.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunion desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores julio 09 2024:

Instructor Asistio No asistié | Observaciones
Gaston Hernando Marmolejo X
Modnica Liliana Gaviria
Delfina Alzate

Xiomara Martinez

Ada Lorena Gaviria
Ceferino Urreste Mufioz

X [ X | X[ X |X
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Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores julio 16 2024:

Instructor Asistio No asistio | Observaciones

Gaston Hernando Marmolejo X

Monica Liliana Gaviria

Delfina Alzate

Xiomara Martinez

Ada Lorena Gaviria

XX [X[X|X

Ceferino Urreste Mufioz

Se constaté la asistencia a la reunién de los instructores julio 23 2024:

Instructor Asistio No asistio | Observaciones

Gaston Hernando Marmolejo X

Monica Liliana Gaviria

Delfina Alzate

Xiomara Martinez

Ada Lorena Gaviria

XX [ X [ X |X

Ceferino Urreste Mufioz

Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores julio 30 2024:

Instructor Asistio No asistio | Observaciones

Gaston Hernando Marmolejo X

Monica Liliana Gaviria

Delfina Alzate

Xiomara Martinez

Ada Lorena Gaviria

XX | X |X|[X

Ceferino Urreste Mufioz

2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunion anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los
siguientes avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Entrega del acta de reunién para dar a | Gestor y equipo | Acta entregada
conocer los resultados obtenidos en la fase | ejecutor de la ficha

de ejecucion. relacionada
Continuar el desarrollo de las actividades | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
de la fase de ejecucidn en plataforma. la ficha ejecutor

GOR-F-084V02
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Revisar nuevamente las actividades de | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
aprendizaje en la planeacién pedagdgica, | la ficha ejecutor

cualquier cambio sera informado al Gestor
0 equipo ejecutor.

Enviar acta al equipo ejecutor vy | Gestor y Equipo | Acta entregada
coordinador ejecutor de la ficha
relacionada

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 formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

3.1 Reporte de los instructores técnicos:
e Instructora Delfina Alzate:

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. Através de juego didactico 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.
e Instructora Ada Lorena Gaviria:

Se imparte formacion sobre la competencia de Capacitacion: Se desarrollé lectura sobre
clasificacion de las empresas segln actividad, origen de capital, tamafio y forma juridica.
Misién, visidn, valores corporativos, Elaboracién de organigrama y formato de disefo de
cargos. El dia 24 asistieron todos.

e Instructor Gastéon 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 presentacién

26 julio 2024 presentacion identidad corporativa

GOR-F-084V02
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e Instructora Monica Liliana Gaviria:

Durante la formacién, los aprendices elaboraron la documentacidén necesaria para constituir
sus empresas. Cada grupo redactd estatutos, registré lemas y marcas, obtuvo el RUT y se
inscribid en RUES. Ademas, se gestiono el certificado de retencion en la fuente. Finalmente,
cada empresa presentd su proceso de formalizacidén a sus compafieros, demostrando que
este tramite es accesible paratodos. Paralelamente, se abordaron conceptos fundamentales
de costos, identificando los componentes que los conforman y suimpacto en el inventario

empresarial

3.2 Reporte de los instructores de dreas complementarias

e Instructor Ceferino Urreste Munoz

12 julio 2024: teoria y actividad de Lean Canvas y Pitch

19 julio 2024: actividad de identificacion de perfil

26 julio 2024: no hubo formacién

° Instructora Xiomara Martinez:

22 julio 2024: actividad didactica y dramatizado de personificacién

4. Novedades de aprendices.

Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices

reportados a comité académico.

NOMBRE Y NUMERO DE
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ

INSTRUCTOR
QUE INFORMA

NOVEDAD

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informo que:

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento
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6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtin 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 formacion.

CONCLUSIONES

1. Las actividades de formacién se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de
formacién se cumple en forma correcta.
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o desercion.

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Entrega del acta de
reunién para dar a
conocer los
resultados
obtenidos en la fase
de ejecucion.

30/07/2024

Gestor y equipo ejecutor
de la ficha relacionadas

- /A%)/W

Continuar e
desarrollo de las
actividades de la
fase de ejecucion en
plataforma.

30/07/2024

Equipo ejecutor de la
ficha

Ho s

Revisar nuevamente
las actividades de
aprendizaje en la
planeacién
pedagdgica,
cualquier  cambio
serd informado al
Gestor o0 equipo
ejecutor.

30/07/2024

Equipo ejecutor de la
ficha

ity Ho 1

Enviar acta al equipo
ejecutor y
coordinador

30/07/2024

Equipo ejecutor de la
ficha

e A (f”f//‘z

o
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL ,
Gaston CBI S| W .
Hernando
Marmolejo & W
Monica Liliana CBI Sl e’
Gaviria M‘(/C)"\CCI Ca
Delfina Alzate CBI S \
X, Qholyssa_
iomara \.F ZU
Martinez cBl 2 ,760 e m-[(nez
Ada Lorena CBI Sl g ; 2 ;2
Gaviria W
Ceferino CBI Sl ’ )!,
Urreste Muioz ﬂ‘z{
7

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02
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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

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

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00

julio 2024

LUGAR Y/O ENLACE: CBI — DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Palmira REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacién de compromisos pendientes segun reunidn 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 formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacién en el PROGRAMA GESTION
ADMINISTRATIVA Ficha 2928095 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y
Ejecucion de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunion desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:
iError! No se encuentra el origen de la referencia.

Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores julio 09 2024:

Instructor Asistio No asistié | Observaciones
Gaston Hernando Marmolejo X
Angel Ratl Rondan
Andrea Agudelo

Edwin Cabal

Mauricio Rojas

Martha Liliana Agudelo
Natalie Elizabeth Trejos
Ada Lorena Gaviria

X|IX|X[X|X|X|X
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Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores julio 16 2024:

Instructor

Asistio No asistio | Observaciones

Gaston Hernando Marmolejo

X

Angel Ratll Rondan

Andrea Agudelo

Edwin Cabal

Mauricio Rojas

Martha Liliana Agudelo

Natalie Elizabeth Trejos

Ada Lorena Gaviria

XX [ X[X[X[X|X

Se constaté la asistencia a la reunidn de los instructores julio 23 2024:

Instructor

Asistio No asistié | Observaciones

Gastén Hernando Marmolejo

X

Angel Ratl Rondan

Andrea Agudelo

Edwin Cabal

Mauricio Rojas

Martha Liliana Agudelo

Natalie Elizabeth Trejos

Ada Lorena Gaviria

XXX | X |X|X|X

Se constatd la asistencia a la reunién de los instructores julio 30 2024:

Instructor

Asistio No asistio | Observaciones

Gaston Hernando Marmolejo

X

Angel Ratl Rondan

Andrea Agudelo

Edwin Cabal

Mauricio Rojas

Martha Liliana Agudelo

Natalie Elizabeth Trejos

Ada Lorena Gaviria

XXX | X[ X [X|X

2. Verificacion de compromisos pendientes segln reunion anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los

siguientes avances

GOR-F-084Vv02
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Entrega del acta de reunién para dar a | Gestor y equipo | Acta entregada

conocer los resultados obtenidos en la fase | ejecutor de la ficha
de analisis. relacionada

Continuar el desarrollo de las actividades | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
de la fase de analisis en plataforma. la ficha ejecutor

Revisar nuevamente las actividades de | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
aprendizaje en la planeacién pedagdgica, | la ficha ejecutor

cualquier cambio sera informado al Gestor
0 equipo ejecutor.

Enviar
coordinador ejecutor de la ficha

acta al equipo ejecutor vy | Gestor y Equipo | Acta entregada

relacionada

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 formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

Instructor Gaston Hernando Marmolejo trabaja la competencia procesar la informacidn
de acuerdo con las necesidades de la organizacion

10 de julio 2024: Socializamos el trabajo “Temas a tratar” y se hacen las debidas
correcciones. Pendiente exponer acerca de objetivos generales y especificos.

17 dejulio 2024: Se realizan exposiciones acerca de cdmo plantear los objetivos generales
y objetivos especificos, ademas de recibir el documento guia para definir los objetivos de
cada empresa (se hacen correcciones generales en este punto).

24 de julio 2024: Se realizan exposiciones acerca de cémo elaborar el marco teérico y
tomar diferentes “teorias” dentro de la rama administrativa para llevar lo aplicado a las
empresas correspondientes. Queda pendiente exponer acerca de las fuentes de
informacidn primarias y secundarias.

31 dejulio 2024: Se hacen las exposiciones acerca de las fuentes de informacién primaras
y secundarias, separando la informacion que tenemos en el documento.

GOR-F-084V02
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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
estan 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 continua con el tema gramatical de "present continuous" vy los
aprendices inician la preparacion para la primera exposicién acerca de "customer
service skills". Inasistencias: Sebastian Escobar, Michael Cabrera.

Instructor Mauricio Rojas desarrolla la competencia de tecnologias de la informacién,
se realizaron las siguientes actividades:

9y 16 de Julio del 2024: Se trabaja sobre el documento “Bases de Excel 1” en Excel las
funciones bdsicas tales como: arrastrar, copiar, pegar, sumar, restar, multiplicar, dividir,
etc. con documento tedrico-practico 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 basicas y mas avanzadas, desarrollando un taller y elaborando un quizz de
evaluacion el dia 30 de Julio.

Instructora Ada Lorena Gaviria desarrolla la competencia de Gestiéon 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,
Comunicaciéon, Objetivos, Habilidades, Delegacién, Misidn, Politicas, Planeacidn,
Cronograma, Agenda, Prioridades. Sistema de auditoria entre otras). Se les manifiesta la
importancia de la Evaluacion del desempeiio.

Realizan exposicion sobre (Métodos de evaluacion del desemperio. Autoevaluacidn,
evaluacion 360 grados, evaluaciéon 180 grados, verificacion de comportamiento, gestion
por objetivos, escala de calificaciones, revision de pares, método de incidente critico,
escala de calificacidn basada en el comportamiento (BARS) y valoraciones psicoldgicas.
Se les facilita una guia sobre la estructuracion del manual de funciones y se iniciard su
desarrollo sobre el proyecto productivo que tienen asignado.

Inasistencia 27 de julio, Michael Stiven Cabrera (no presenta excusa).

Johan Sebastian Escobar (dice estar enfermo sin reporte de excusa médica).

Sara Ocampo (situacion personal).

GOR-F-084V02
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Instructora Natalie Elizabeth Trejos desarrolla la competencia producir los documentos
gue se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacidn vigente.

12 de julio 2024: Se hace entrega de las lecciones 12 y 13. En clase se trabaja el “Anexo
4” acerca de ortografia (Uso de mayusculas y minusculas).

19 de julio 2024: Se revisa el portafolio de evidencias y se trabaja en el “Anexo 5,
REDACCION (Signos de puntuacion)” y las planas de la leccién 14.

26 de julio 2024: Se hace evaluacidon de mecanografia con el programa de mecanet, las
lecciones 10, 11, 12y 13.

3.2 Reporte de los instructores de dreas complementarias:

Instructor Angel Raul Rondan: desarrolla la transversal de derechos fundamentales:

8 de julio 2024: Presentacion de la competencia, introduccion a lo que es derecho y los
tipos de acuerdo, “équé es trabajo?”.

29 de julio 2024: Definicién de qué es trabajo y cdmo ha evolucionado a lo largo del
tiempo (Se realiza una linea de tiempo acerca del trabajo en las distintas épocas).

Instructora Martha Liliana Agudelo desarrolla la competencia promover la interaccion
idonea Consigo mismo, con los demas y con los demads

10 de julio 2024: Se explica cdmo plasmar en el documento entregado “matriz de
peligros” las actividades correspondientes a la empresa u hogar del aprendiz,
identificando los riesgos y cémo 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 tedrico practico en el aula y en el polideportivo.

Los temas abordados en su orden cronolégico se han desarrollado de la siguiente

manera:

1. Introduccion de habitos de vida saludable. Actividad ludica.
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2. Identificacion del Biotipo y los métodos de entrenamiento adecuado para cada
uno de ellos. Actividad practica relacionada con los métodos de entrenamiento

explicados en clase.

3. Actividad Iudica para el desarrollo del trabajo en equipo y estimulos para
desarrollar las cualidades fisicas.

No se presenta ninguna novedad hasta la fecha, el grupo muestra gran disposicion 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
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ

INSTRUCTOR
QUE INFORMA

NOVEDAD

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que:

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtin 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 formacién.

CONCLUSIONES

1. Las actividades de formacién se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de
formacion se cumple en forma correcta.
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o desercion.

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Entrega del acta de | 30/07/2024 Gestor y equipo ejecutor s
reunién para dar a de la ficha relacionadas 7 ﬁ%// /W
conocer los -
resultados '
obtenidos en la fase
de andlisis.
Continuar el | 30/07/2024 Equipo ejecutor de la 7 7 7
desarrollo de las ficha 7) /”/é /%M/i
actividades de la '
fase de analisis en
plataforma.
Revisar nuevamente | 30/07/2024 Equipo ejecutor de la
las actividades de ficha v
aprendizaje en la //@ /Cémé/?
planeacién %/
pedagodgica, ¢
cualquier  cambio
serd informado al
Gestor o equipo
ejecutor.
Enviar acta al equipo | 30/07/2024 Equipo ejecutor de la

ejecutor y
coordinador

ficha

o) N
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
/// VIRTL:%
Carskry Wto. CBI ¢
PHogad g S) N/A. //ﬁm fﬁ
s £
ey o = | N U@wm
CBI ;
acalll | we | Aay
CBI §
dvdrm%\ﬂtﬂl S(¢ M f kb2,
CBI ‘
M%X\s\ Mo Z\ N\/A "ﬁ&\\q%,
CBI
Mow \\c,\oz S\ N/A \)\“’\T\?:\V
ncld @ | ST | WA \ggl o
CBI -
o s, < | oA (NS
i CBI ‘ . .
Ada L (avina D\ M/ A l gf
CBI )
CBI
CBI

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les daré el tratamiento correspondienta en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-084Vv02



SENA

N

ACTA No. 12

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién el PROGRAMA Tecndlogo en
gestion de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira 2,9,16,23,30 de julio 2024 10:00 am 13:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de biotecnologia Industrial, Ambiente Centro de biotecnologia industrial-
121 Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
2. Verificacién de compromisos pendientes segln reunidn anterior
3. Reporte de cada uno de los instructores
4. Novedades de aprendices.
5. Proposiciones y varios.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacidn en el PROGRAMA Tecndlogo en gestidon
de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513 del Centro de
Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curriculary
los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidn de la formacidn, en su fase de
Planeacion Il

DESARROLLO DE LA REUNION

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

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
Se constatod la asistencia a la reunién de los instructores:
5.1 Reunidén de Desarrollo Curricular de 2 julio 2025

Instructor Asistio No Asistio Observaciones

Niccola Paola Gironza X

Mayra Alejandra Prado

Francisco Javier Duran Primero

Delfina Maria Alzate

José Agustin Cacais

x| X| X| X| X

Eduard Andrés Benitez
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5.2 Reunidén de Desarrollo Curricular de 9 julio 2024

Instructor Asistid No Asistié Observaciones
Niccola Paola Gironza X
Mayra Alejandra Prado X
Francisco Javier Duran Primero X
Delfina Maria Alzate X
José Agustin Cacais X
Eduard Andrés Benitez X
5.3 Reunidn de Desarrollo Curricular de 16 julio 2024
Instructor Asistié No Asistié Observaciones
Niccola Paola Gironza X
Mayra Alejandra Prado X
Francisco Javier Duran Primero X
José Agustin Cacais X
Delfina Maria Alzate X
Eduard Andrés Benitez X
5.4 Reunion de Desarrollo Curricular de 23 julio 2024
Instructor Asistid No Asistié Observaciones
Niccola Paola Gironza X
Mayra Alejandra Prado X
Francisco Javier Duran Primero X
Delfina Maria Alzate X
Eduard Andrés Benitez X
Ada Lorena Gaviria X
José Agustin Cacais X
Jesus Afranio Cabal X

5.5 Reunioén de Desarrollo Curricular de 30 julio 2024

Instructor

Asistio

No Asistio

Observaciones

Niccola Paola Gironza

X

Mayra Alejandra Prado

Francisco Javier Duran Primero

Delfina Maria Alzate

Eduard Andrés Benitez

José Agustin Cacais

Ada Lorena Gaviria

x| X| X| X[ X| X
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Jesus Afranio Cabal ‘ X ‘

2. Verificacion de compromisos pendientes seguin reunién 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 Gestion Ambiental,
acciones para abordar los riesgos de acuerdo a los aspectos ambientales y se inicia la
identificacion de aspectos e impactos para cada proceso.

e Francisco Javier Duran Primer (FJD): El instructor reporta que durante el mes de
Julio, Planificacidn estratégica del sistema integrado de gestién, Politica, Indicadores,
Objetivos, Alcance entre otros, segun los requerimientos de la norma.

® Niccola Paola Gironza Londofo (NGL): La instructora durante el mes de julio aborda
la realizacion y aplicacidn de instrumentos para la recoleccion de datos, teniendo en
cuenta los Sistemas de Gestidn Integrada y las caracteristicas de cada una de las
unidades productivas asignadas a los equipos de trabajo.

e Eduard Andrés Benitez (EAB): En el mes de julio, el instructor realizé actividades
encaminadas al liderazgo, y determinacién del alcance del SG-SST, teniendo en
cuenta la normatividad ISO 45001 de 2018.

® José Agustin Cacais: Se realiza diagndstico de uso de Excel, y se inicia con la funcién
buscarv, para realizar tablas y cuadros de interaccién dando ejemplificacion por
medio de manejo de facturas, se realiza por medio de talleres durante la formacién.

Reporte instructor transversal:

e Delfina Maria Alzate: La instructora realiza la formacién encaminada a reconocer los
distintos adjetivos a través de actividades orales y escritas, ademas identificar los
riesgos en el drea 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 recoleccién de ideas para generar

un proyecto, les ensefia a realizar un arbol de causa para formular un proyecto.
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4. Novedades de aprendices.

La aprendiz Karen Alejandra Sdnchez evidencia cantidad de faltas y llegadas tardes
con los diferentes instructores de la formacidn, por lo que se decide enviar a comité
para poder conocer las causas y evitar una posible desercion

La aprendiz Nikol Dayana Arboleda, continua con la novedad los dias martes para
llegar 30 minutos mas tarde a formacion, 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 Pinzén ha evidencia una baja académica, de forma aptitudinal,
cuando era un aprendiz que destacaba por su desempefiio, para evitar su desercidon y
volver a mejorar su aptitud se decide enviar a bienestar.

5. Proposiciones y varios

Dentro de la guia de aprendizaje propuesta para la fase de planeacion Il se propone
una visita a la sede industrial, en el ambiente de lego, con énfasis en habilidades
blandas, para el mes de agosto se hablara con la instructora Aura Maria Rivera, para
agendar la clase y realizar las actividades.

Se realiza reunidn con un grupo de empresarios que hacen parte de SENNOVA 'y
apoyo emprender para realizar la actividad final del proyecto, el dia 23 de julio de
2024, asistieron 6 empresas de diferentes sectores productivos:

Natulove (aceites esenciales, velas, jabones)

Version Eco ( productos veganos, jabdn, crema dental)

Yogures del Campo

ADA Aromaticas

Saji salsa funcionales de fruta

o O O O

o Kafetarianos (café)
A cada equipo de trabajo de la ficha 2824513, se le asigna una unidad productiva,
con la intencion de realizar la propuesta de la guia para la implementacién de un
sistema integrado de gestidn en calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el
trabajo.
Para cumplimiento de lo anterior los aprendices deberan realizar visitas técnicas,
generar un cronograma e iniciar la aplicacion de lo aprendido en formacién a las
unidades productivas asiganadas.

CONCLUSIONES

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

programada por la coordinacion académica.
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[ ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Registrar novedades
de la ficha durante el
siguiente mes, que Niccola Paola f
;i . 30 de agosto 2024 g
evidencien y ayuden Gironza
al desarrollo del

proyecto formativo

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
__ VRTUAL
Niccola Paola CBI/SENA Si e :’ é! I é!![g
Gironza

Mayra d V
CBI/SENA —
Alejandra Prado / S C;__ h
Francisco Javier
CBI/SENA ‘ =
LDuran Primero / i — m

Delfina Maria CBI/SENA 6 ) I
Alzate .
Eduard Andrés o
CBI/SENA
Benitez | / > et
Adariareas ’ CBI/SENA “)
Gaviria .
Jesus Afranio
CBI/SENA ' S
Cabal / -3 \
José Agustin
CBI/SENA - —
Cacais / 5| q

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Apr%ndizaje SENA, se
compromete 3 garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les darj el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 7
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacion de Gestidon Contable y de Informacion
Financiera Ficha 2909472

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 08 de julio | HORA INICIO:10:00am HORA FIN: 1:00 pm
al 31de 2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente 204 REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacién de compromisos pendientes segun reunién 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 formacion segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacidn a el programa Gestion Contable y de
Informacion Financiera Ficha 2909472 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y
Ejecucion de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 M se inici6 a la reunion 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
Alvaro Villanueva X X X X X
Maria Alejandra A X X X X X
Adriana Pefia X X X X X
Juan David Agudelo X X X X X
Jhon Henry Bolafios X X X X X
Francia Milena J X X X X X
Fernando

Herndndez X X X X X
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Jose Agustin C X X X X X
Ada Lorena Gaviria X X X X X
M@dnica Gaviria X X X X X

2. Verificacion de compromisos pendientes seglin reunion anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los
siguientes avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Implementacién de un curso complementario de Ada Lorena Gaviria 30/07/2024
elaboracién de documentos

3.1 Reporte de los instructores:

Alvaro Villanueva
Inventarios con Estados Financieros
e Serealizaron dos talleres (ponderados) que cubrieron el inventario inicial, final y las
reservas.
e Se cancela formacion los dias 23 y 30 de julio de 2024. Por actividades de instructores
de planta

Maria Alejandra Archila
Protocolo y Etiqueta
e Taller de etiqueta y protocolo, preguntas y respuestas sobre casos de vestimenta,
comunicacion y organizacion.
Inasistencias:
25 de julio Karol Moreno (excusa al correo)

Adriana Peina
Historia de la Banca y Conciliaciones Bancarias
e Serealiz6 una socializacidn del taller sobre la historia de los primeros bancos del
mundo.
e Seimpartio un taller préctico sobre conciliaciones bancarias (auxiliares a banco y de
banco a auxiliares).
Inasistencias:
e 18 de julio: Daniela Alvarado (sin excusa)

Juan David Agudelo
Matematicas Basicas
e Se abordaron los temas de jerarquia de signos y operaciones, regla de 3 y analisis
matematico.
e Ecuaciones de primer grado
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Inasistencias:

e 17 de julio: Luna Michel Ortiz (excusa al correo)
e 17 dejulio: Daniela Alvarado (sin excusa)

John Henry Bolafios
Investigacion-proyecto formativo
e Serealizo la creacidn de logos, diagrama de Porter, mapa de empatia y lluvia de ideas
para la resolucién de problemas, seguido de una socializacién de los resultados.
o Arbol de causa y efecto, se realizaron escenarios de causa y efecto
Inasistencias:
e 12 dejulio: Dayan Tapasco (excusa al correo)
e 19 dejulio: Daniela Alvarado (excusa al correo)
26 de julio: Marixell Tepu (indispuesta)

Francia Milena
Tiempos Verbales y Vocabulario
e Se enfocaron en los tiempos verbales presente perfecto y pasado participio.
e Serealizaron ejercicios de vocabulario, pronunciacion y salidas al tablero.
e Identificacidon de verbos regulares e irregulares y pronunciacién
Inasistencias:
e 12 dejulio: Dayan Tapasco (excusa al correo)
e 19 dejulio: Daniela Alvarado (excusa al correo)

Fernando Hernandez
Costos
e Sellevd a cabo una evaluacién diagndstica de costos, con ejercicios y ejemplos.
e Sedesarrollé el punto 3.2 de la guia 26 de costos.
e Elementos del costo, mano de obra y costos indirectos de fabricacién.
Inasistencias:
e 12 dejulio: Dayan Tapasco (excusa al correo)
e 19 de julio: Daniela Alvarado (excusa)

Jose Agustin C
Excel Basico
e Seimpartio un taller introductorio a los conceptos basicos de Excel, incluyendo
definiciones y funcionalidades.
Inasistencias:
e 13 dejulio: Dayan Tapasco (sin excusa)
e 13 dejulio: Karen Bermudez (excusa al correo)
e 13 dejulio: Melani Vanegas (pendiente por excusa)
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David Arias
Tributaria
e Conceptos de impuestos, movimientos contables con grandes contribuyentes,
diferencia entre personas naturales y juridicas. Taller de contabilizaciones con
retenciones

Monica Gaviria
Contabilidad sistematizada

e Durante la formacion se impartio tema de ndmina y facturacion electrénica, se
realizaron exposiciones y taller evaluativo de conceptos y normativa
e Sellevo 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
e Durante la formacion.
Inasistencias:
22 julio: Daniela Alvarado (excusa al correo)

Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo planeado
El desarrollo de la planeacion de la formacidn se ve afectada por: No hay ningin hecho que
afecte el desarrollo de la formacion, segun lo planeado por el equipo ejecutor.

7. Proposiciones y varios
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:
e Se acuerda con el equipo ejecutor que los aprendices de la ficha 2909472 gestidn
contable tendran la sustentacion de su avance al proyecto formativo el 18 de
septiembre. Donde se acordd asistencia del equipo ejecutor

CONCLUSIONES

1. Seidentificd que algunos aprendices presentan dificultades en el desarrollo de las
competencias homologadas. Por ello se refuerzan con un curso complementario y
ademas en respuesta a esta situacion, 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:

e Guias de estudio.

e Ejercicios practicos.

e Videos tutoriales.

e Recursos de apoyo online.

Adicionalmente, se ofreceran tutorias personalizadas a los aprendices que lo requieran.
Estas tutorias estardn a cargo de instructores especializados en las competencias
homologadas. El equipo ejecutor estd comprometido con el éxito de todos los
aprendices. Por lo tanto, se brindara el acompafiamiento y las herramientas necesarias
para que aquellos que presenten dificultades puedan superarlas y alcanzar los objetivos
de aprendizaje del trimestre.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Realizar el érbol de 02/08/2024 John Henry B / ==
problemas del proyecto
formativo ;
Socializacién de la 08/08/2024 Maria Alejandra A Hf) ‘ A
imagen corporativa U—/b.lﬂr
Completar conceptos 03/08/2024 José Agustin C
de computador ﬁ
Conciliaciones 01/08/2024 Adriana Pefia
bancarias taller 1 @MQ@
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA 0
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
José Agustin C Equipo ejecutor Si Ninguna 5@‘7
e
Francia Milena J Equipo ejecutor Si Ninguna
g—\fanc.‘a a b -
Juan David Agudelo | Equipo ejecutor Si Ninguna
‘3,, a2 Prsvduip .
John Henry B Equipo ejecutor Si Ninguna / ]
Alvaro Villanueva | Equipo ejecutor Si Ninguna e \
“\um ALY A
Adriana Pefa Equipo ejecutor Si Ninguna 5
Maria Alejandra A Equipo ejecutor Si Ninguna s 2
H/\llhm rJ:C A
Fernando Herndndez | Equipo ejecutor Si Ninguna g )
Ada Lorena Gaviria | Equipo ejecutor Si Ninguna /}J z /
v rt/ //K/ =]
Monica Gaviria Equipo ejecutor Si Ninguna i, ’ 4
i /Wf?’
R
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ACTA No. 1-Desarrollo curricular

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién del PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE
TESORERIA'Y RECURSOS FINANCIEROS.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 de | HORAINICIO:10:00 | HORA FIN: 13:00

julio

2024

LUGAR Y/O ENLACE: CBI- DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Palmira REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA

INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciéon de compromisos pendientes seglin reunion 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 formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacién en el programa Gestion de Tesoreria y Recursos
Financieros Ficha 2999138 del centro de biotecnologia industrial de acuerdo con lo establecido en la Guia
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de la

formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunion desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:
1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha:

Se constatd la asistencia a la reunién de los instructores del dia 09 de julio 2024:

Instructor Asistio No asistio | Observaciones
Adriana Pefia Castillo X
Fernando Hernandez
Alvaro Alonso Villanueva
Amparo Renteria Palacios
Nhora Jimena Lerma
Viviana Tello

David Arias Restrepo X Estaban pendiente de contratacion

X| X[ X|X|X

Karen Lizeth Barrios X

GOR-F-084V02




SENA

N

Se constatd la asistencia a la reunidn de los instructores del dia 16 de julio de 2024:

Instructor

Asistio

No asistio

Observaciones

Adriana Pefa Castillo

X

Fernando Hernandez

Alvaro Alonso Villanueva

Amparo Renteria Palacios

Nhora Jimena Lerma

Viviana Tello

X| X[ X|X|Xx

David Arias Restrepo

x

Estaba pendiente de contratacion

Ada Lorena Gaviria

Estaba pendiente de contratacion

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores del dia 23 de julio de 2024:

Instructor

Asistio

No asistio

Observaciones

Adriana Pefia Castillo

X

Fernando Hernandez

Alvaro Alonso Villanueva

Amparo Renteria Palacios

Nhora Jimena Lerma

Viviana Tello

X | X| X | XX

David Arias Restrepo

Estaba pendiente de contratacion

Ada Lorena Gaviria

Estaba pendiente de contratacion

Se constato la asistencia a la reunidn de los instructores del dia 30 de julio de 2024:

Instructor

Asistio

No asistio

Observaciones

Adriana Pefia Castillo

X

Fernando Hernandez

Alvaro Alonso Villanueva

Amparo Renteria Palacios

Nhora Jimena Lerma

Viviana Tello

David Arias Restrepo

Ada Lorena Gaviria

XX | X|X|X|X|Xx

2.Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segln acta de las reuniones anteriores encontrandose los

siguientes avances
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta No 1 de desarrollo curricular | Gestor y equipo [El acta se entregod a los
trimestre |, Fase andlisis. ejecutor de la ficha |instructores del equipo
ejecutor

3. Reporte de cada uno de los instructores

3.1 Reporte de los instructores técnicos:
e Adriana Peina 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 Catano, Valentina Cardona Con excusa.

Julio 29: Elaboracidn del acta de creacion del fondo de caja menor, con la Actividad los
Picapiedra, que contiene la realizacion de recibos de caja menor, el reembolso respectivo,
Elaboracién de cheques.

° Fernando Herndndez Vargas- Constitucion de Empresa

11 julio: Actividad de Reflexidn Inicial de la guia Constitucion de Empresa.

Faltas de asistencia

Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Catafio

18 Julio: Actividad de contextualizacién de la guia Constitucién de Empresa.
25 julio: Continua con la actividad de contextualizacién de la guia de aprendizaje .
Faltas de asistencia:

Valentina Cardona, Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Catafio
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e Amparo Renteria - Matematica Financiera
9 julio: Reflexidn Inicial guia de Matematica Financiera
Faltas de asistencia
Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Cataio
16 Julio: Actividad de Contextualizacién, 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.

e Alvaro Alonso Villanueva — Conceptos tributarios

10 Julio: Se realiza la presentacion de grupo, y se comienza con el tema, historia de la
Contabilidad.

17 Julio: Concepto de cuenta, saldo, plan Unico de cuentas.

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

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:
Nhora Jimena Lerma — Derechos fundamentales del trabajo
Julio 10: Presentacidn de la competencia, plan de trabajo y acuerdos.
Faltas de asistencia
Cristian Andrés Sinisterra y Jessica Arboleda Catafio
Julio 17: Resultado aprendizaje, “El trabajo como forma de movilidad social”
Viviana Tello — Desarrollo de la induccién
Faltas de asistencia

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

19 de julio: Proyecto de vida: Los aprendices deben reformar su proyecto de vida con eltecnélogo
gue estan estudiando.

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

Ada Lorena Gaviria: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora

Julio 31: Se realizd una matriz Dofa personal, con la finalidad de fortalecer el espiritu
emprendedor, se traté 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 formacion, serdan presentados al siguiente comité con las
respectivas deserciones.

NOMBRE Y NUMERO DE INSTRUCTOR
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ QUE INFORMA

Cristian Andrés Sinisterra Equipo ejecutor

NOVEDAD

No se ha presentado a formacion

Jessica Arboleda Catafio Equipo ejecutor No se ha presentado a formacion

4-Seguimiento a planes de mejoramiento

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

5- Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtin 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 formacién.

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 |, fase
analisis por parte de los instructores del equipo ejecutor.
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CONCLUSIONES

1- En este trimestre | de la fase andlisis se desarrollaron las actividades del programa de gestién
de tesoreria y recursos financieros y de forma integral con el equipo ejecutor técnicoy
transversal de acuerdo con la planeacion pedagdgica, las guias de aprendizaje, los instrumentos
de evaluacion; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Elaboraciony
entrega del
acta No 4 de
desarrollo
curricular,
trimestre |,
fase analisis.

30-07- 2024

Gestor y equipo
ejecutor de la ficha

S "/‘
/@)\ ety | /-'L".uj'
P )

Elaboracion de las
deserciones de los
aprendices que no se
han presentado a
formacion. Para el
préximo comité de
seguimiento.

30-07-2024

Gestor de la ficha
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De acuerdo con La ley 1531 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, of Servicko Nadcnal de Aprendizaje SENA, se
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documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente,
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SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA
CONTINUA INSTITUCIONAL

FORMATO REPORTE DE NOVEDAD DEL APRENDIZ
Documento de Apoyo

Proceso gestion de la Formacion profesional integral
Procedimiento Gestién de Proyectos Formativos.

DATOS DEL APRENDIZ

NOMBRE Y APELLIDO DEL APRENDIZ

CRISTIAN ANDRES SINISTERRA TORRES

FECHA REPORTADA LA NOVEDAD

IDENTIFICACION

CORREO ELECTRONICO MI SENA

01-ago-24
CORREO ELECTRONICO ALTERNO andresin09@hotmail.com
NRO CELULAR O NRO FIJO 3183057039
FICHA 2999138

ESPECIALIDAD

TECNOLOGO EN GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

PROYECTO

2318262 -GESTION DE ALTERNATIVAS DE INVERSION Y FINANCIACION PARA LA EJECUCION EFICIENTE DE LOS RECURSOS, EN EMPRESAS DEL SECTOR REAL.

ANTECEDENTES DEL APRENDIZ

CUANTAS ACCIONES A CORREGIR
PRESENTA

CUAL ES LA CONCLUSION DE LAS
ACCIONES A CORREGIR

DESCRIPCION DE LOS ANTECEDENTES
PRESENTADOS

RELACIONE LA FECHA DEL ULTIMO PLAN
DE MJTO

DESCRIBA QUE TIPO DE SANCIONES HA
PRESENTADO

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS

FECHA

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES

ANALISIS DEL CASO

TESTIGOS Y/O PRUEBAS QUE
APORTA

DESCRIPCION DE LA FALTA

DESCRIPCION DE LAS PRUEBAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASOCIADOS A LA NOVEDAD

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL

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

02 INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS, NORMAS Y ESTANDARES NACIONALES E INTERNACIONALES, EN EL MANEJO DE LA INFORMACION FINANCIERA SEGUN POLITICAS DE

LA ORGANIZACION.

EXCLUSIVO PARA REPORTAR LA DESERCION

DIAS DE DESERCION

CAUSAS DE DESERCION (MARQUE CON LA LETRA "X"

OBSERVACIONES

1 |Falta de interés en el curso
30 2 |Dedicacion a otros estudios o actividades
FECHA INICIAL 3 |Problemas de salud
4 |Maternidad
8/07/2024 5 |Problemas familiares o personales
FECHA FINAL 6 |Problemas laborales
7 |Problemas econémicos
9/08/2024 8 |Problema de servicio militar
COORDINADOR ACADEMICO |2 |Problemas de domicilio
10 |Problemas relacionados con el desarrollo del curso
11 |Bajo rendimiento intelectual y/o practico
12 |Indisciplina y mala conducta
13 |Falta de puntualidad y mala conducta
JORGE ENRIQUE OLIVARES 14 |Otras causas

El aprendiz no se presento a formacién, incumple le con la
normativa establecida en el Acuerdo 0007 en lo siguiente:
CAPITULO VIl PROCESO DE FORMACION,
INCUMPLIMIENTO, DESERCION. Articulo 22: Numeral 4: Se
considera desercién en el proceso de formacion: Literal a)
Cuando el aprendiz injustificadamente no presenta sus
evidencias, no se presenta a formacion por tres dias
consecutivos.

NOMBRES APELLIDOS DE QUIEN
REPORTA Y No. DOCUMENTO
IDENTIDD

ADRIANA PENA CASTILLO CC. 31.177.545

NOMBRES APELLIDOS INSTRUCTOR
GESTOR DEL PROGRAMA Y No.
DOCUMENTO IDENTIDD

ADRIANA PENA CASTILLO CC. 31.177.545



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

SISTEMA INTEGRADO DE MEJORA
CONTINUA INSTITUCIONAL

FORMATO REPORTE DE NOVEDAD DEL APRENDIZ
Documento de Apoyo

Proceso gestion de la Formacion profesional integral
Procedimiento Gestién de Proyectos Formativos.

DATOS DEL APRENDIZ

NOMBRE Y APELLIDO DEL APRENDIZ

JESSICA ARBOLEDA CATANO

FECHA REPORTADA LA NOVEDAD

IDENTIFICACION

1,113,668,445

CORREO ELECTRONICO MI SENA

Agosto 1 de 2024

CORREO ELECTRONICO ALTERNO

NRO CELULAR O NRO FIJO

3046212290

FICHA

2999138

ESPECIALIDAD

TECNOLOGO EN GESTION DE TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS

PROYECTO

2318262 -GESTION DE ALTERNATIVAS DE INVERSION Y FINANCIACION PARA LA EJECUCION EFICIENTE DE LOS RECURSOS, EN EMPRESAS DEL SECTOR REAL.

ANTECEDENTES DEL APRENDIZ

CUANTAS ACCIONES A CORREGIR
PRESENTA

CUAL ES LA CONCLUSION DE LAS
ACCIONES A CORREGIR

DESCRIPCION DE LOS ANTECEDENTES
PRESENTADOS

RELACIONE LA FECHA DEL ULTIMO PLAN
DE MJTO

DESCRIBA QUE TIPO DE SANCIONES HA
PRESENTADO

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS

FECHA

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES

ANALISIS DEL CASO

TESTIGOS Y/O PRUEBAS QUE
APORTA

DESCRIPCION DE LA FALTA
Bajo rendimiento académico o
inconvenientes actitudinales

DESCRIPCION DE LAS PRUEBAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASOCIADOS A LA NOVEDAD

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL

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

02 INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS, NORMAS Y ESTANDARES NACIONALES E INTERNACIONALES, EN EL MANEJO DE LA INFORMACION FINANCIERA SEGUN POLITICAS DE

LA ORGANIZACION.

EXCLUSIVO PARA REPORTAR LA DESERCION

DIAS DE DESERCION

CAUSAS DE DESERCION (MARQUE CON LA LETRA "X"

OBSERVACIONES

1 |Falta de interés en el curso
30 2 |Dedicacion a otros estudios o actividades
FECHA INICIAL 3 |Problemas de salud
4 |Maternidad
8/07/2024 5 |Problemas familiares o personales
FECHA FINAL 6 |Problemas laborales
7 |Problemas econémicos
9/08/2024 8 |Problema de servicio militar
COORDINADOR ACADEMICO |2 |Problemas de domicilio
10 |Problemas relacionados con el desarrollo del curso
11 |Bajo rendimiento intelectual y/o practico
12 |Indisciplina y mala conducta
13 |Falta de puntualidad y mala conducta
JORGE ENRIQUE OLIVARES 14 |Otras causas

El aprendiz no se presento a formacién, incumple le con la
normativa establecida en el Acuerdo 0007 en lo siguiente:
CAPITULO VIl PROCESO DE FORMACION,
INCUMPLIMIENTO, DESERCION. Articulo 22: Numeral 4: Se
considera desercién en el proceso de formacion: Literal a)
Cuando el aprendiz injustificadamente no presenta sus
evidencias, no se presenta a formacion por tres dias
consecutivos.

NOMBRES APELLIDOS DE QUIEN
REPORTA Y No. DOCUMENTO
IDENTIDD

ADRIANA PENA CASTILLO CC. 31.177.545

NOMBRES APELLIDOS INSTRUCTOR
GESTOR DEL PROGRAMA Y No.
DOCUMENTO IDENTIDD

ADRIANA PENA CASTILLO CC. 31.177.545
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ACTA No. 7 REUNION

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién el PROGRAMA TECNOLOGO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, 31 de Julio 2024 10:00AM 13:00PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
C.B.l REGIONAL VALLE / CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacién de compromisos pendientes segun reunién anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores, alistamiento fase analisis.

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacién en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y
Ejecucion de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00AM se da inicio a la reunién desarrollando los siguientes puntos de la agenda a
tratar:
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1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constato la asistencia a la reunidn de los instructores Julio 09 de 2024

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

José Manuel Castafieda

Monica Gaviria

Alejandro Caicedo Palacios

Ronald Libreros

XX [X|[X|X|X

Monica Alexander

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores Julio 16 de 2024

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

José Manuel Castafieda

Monica Gaviria

Alejandro Caicedo Palacios

Ronald Libreros

XXX |X|X|X

Monica Alexander

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores Julio 23 de 2024

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

José Manuel Castafieda

Monica Gaviria

Alejandro Caicedo Palacios

Ronald Libreros

XXX |X|X|X

Monica Alexander

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores Julio 30 de 2024

Instructor Asistio No asisti6 | Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

José Manuel Castafieda

Monica Gaviria

Alejandro Caicedo Palacios

Ronald Libreros

XX | X|X|X|[X

Monica Alexander
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2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los
siguientes avances.

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Entrega del acta de reunion para dar a | Gestor y equipo | Acta entregada.
conocer los resultados obtenidos en la fase | ejecutor de la ficha
de andlisis. relacionada.

Continuar el desarrollo de las actividades | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
de la fase de analisis en plataforma. la ficha. ejecutor.

Revisar nuevamente las actividades de | Equipo ejecutor de | En curso por el equipo
aprendizaje en la planeacién pedagdgica, | la ficha. ejecutor.

cualquier cambio serd informado al Gestor
0 equipo ejecutor.

Enviar acta al equipo ejecutor vy |Gestor y Equipo | Acta entregada.
coordinador. ejecutor de la ficha
relacionada.

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 metodologias organizacionales y normatividad
vigente.

e Julio 10, 17, 24 y 31: Se realiza presentacion de la competencia y los resultados a
evaluar este trimestre.
Se les presenta un video sobre el aprovechamiento del tiempo al maximo y se realiza
socializacion.
Se presenta el tema con conceptos basicos sobre manual de funciones.
Se deja actividad en equipo sobre la estructura organizacional y la construccion 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 segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las
lenguas.

e 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.

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

e Julio 22 y 26: Se termina la socializacidn del taller y los aprendices realizan un reporte
escrito usando la gramatica del "past simple" para hablar sobre un evento acaecido en
su area de trabajo en el Gltimo mes.

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

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

e Julio 12, 19 y 26: Se realizdé actividad sobre manejo de conflictos laborales e
inteligencias multiples y se asignaron temas de exposicién.
Se realizaron las exposiciones de los tipos de inteligencia, en los cuales hicimos
actividades ludicas, se hizo retroalimentacién de cada una de los tipos de inteligencia.
Se comienza tema nuevo de las teorias Administrativas, se les presenta un video y
luego en grupo se les asigno una teoria la cual debian hacer un video hablando sobre
la teoria asignada.

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

e Julio 11, 18 y 25: Se realizaron exposiciones sobre el capitulo 11 fundamentos de la
estructura organizacional y capitulo 12 disefio de trabajo, como comunicacién,
liderazgo, poder y comportamiento politico. Se realizé retroalimentacién con los
aprendices.

e Adicionalmente con el instructor se estd trabajando curso complementario virtual de
Seleccion de Personal y trabajaron los siguientes temas y actividades:

Se presentd el curso con los resultados a evaluar.

Se presentd 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 Mdnica Gaviria; Trabaja la competencia Generar Nomina De Salarios Y
Compensaciones De Acuerdo Con La Informacién Registrada, Las Normas Vigentes Y Los
Medios Dispuesto Por La Organizacién.

Julio 9, 16, 23 y 30: Test oral sobre los temas vistos, se les asigna Actividad para realizar
una némina 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 areas complementarias:

Instructor José Manuel Castaifieda; Trabaja la competencia Controlar la Calidad de la
informacién de gestidn del talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes.

Julio 8 y 22: Se realiza presentacion del instructor, la competencia y los resultados a
evaluar este trimestre, se socializo el plan de trabajo. Se asigné una actividad en la
formacién sobre una frase y debian hacer un caso relacionado con el ambiento laboral.
Se comenzé el tema de conceptos basicos de calidad.

Cuando se terminé la actividad se realizo retroalimentacion.

Se impartio el tema de las KPI.

Julio 15: Dia Civico

Julio 29: Instructor Incapacitado.

Instructor Alejandro Caicedo Palacios; Trabaja la competencia Proveer informacién del
talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos vigentes.

Julio 13, 20y 27: Se realiza presentacion de la competencia y los resultados a evaluar este
trimestre.

Se asigna actividad sobre el tema visto en la formacién 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 Elaboracién de Documentos
Organizacionales.

Julio 25: Se realiza presentacidn del curso con los resultados a evaluar este trimestre, se
asigna actividad sobre saberes previos y se realiza retroalimentacion.
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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 INSTRUCTOR NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ QUE INFORMA

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

No hay aprendices que tenga plan de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado:

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

- Seinicié el curso complementario virtual Elaboraciéon de Documentos Organizacionales,
con la Instructora Ada Gaviria

- Seinicia el curso complementario virtual de Seleccidén de Personal, con el instructor
Ronald Libreros.

7. Proposiciones y/o Varios:

- Se habla con el area de Bienestar para realizar la programacién de la convivencia.

CONCLUSIONES
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1. Desarrollo de la reunién 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 terminacién del proyecto formativo.

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

planeadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega del acta de reunién para | 09/07/2024 | Gestor 'y  equipo =
dar a conocer los resultados ejecutor de la ficha
obtenidos en la fase de analisis. relacionadas
Cumplir con las actividades | 09/07/2024 | Gestor y  equipo -
planteadas para el proyecto ejecutor de la ficha ,/é‘
formativo relacionadas
Llevar lista de asistencia para | 09/07/2024 | Equipo ejecutor de la = _/L‘
reportes en plataforma vy/o ficha
reportes de desercién
Revisar nuevamente las | 09/07/2024 | Equipo ejecutor de la = _/L‘
actividades de aprendizaje en la ficha
planeacion pedagdgica, cualquier
cambio serd informado al Gestor
0 equipo ejecutor.
Enviar acta al equipo ejecutor y | 09/07/2024 | Equipo ejecutor de la = _/L‘

coordinador.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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Anexo 2 Listas de asistencia a las reuniones de
desarrollo curricularde comercio y servicios.
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Anexo 3 Listado de asistencia deaprendices a la formacion

























Anexo 4 documentos subidos ensecop Il

GF_66661116_149124 AGO_2024
GC_66661116_149124_AGO_2024

Anexo 5 Retroalimentacion del Instrumento de evaluacion de la
ficha 2909469 gestion administrativa.

Evaluacién

Cada pregunta contestada comrectamente vale un punto.

1. Indique los tres estilos de cartas visto.

~

Indique que se difigencia en cada una de las zonas de la carta.
3. ;Cuales son los margenes de la cana?

4. Enumere tres usos de I3 carta

5. Mencionar las lineas especiales en la carta.

8. ;Qué esunacarta?

7. ¢Qué tamano y fuente es recomendada para |z elaboracion de cartas y
comunicaciones?

8. Mencione las clases de cartas u oficios
9. ;Qué se repona en las lineas especiales?

10. ;Como se elabora la carta estilo bloque?

jexitos!

Ada Lorena Gavina
Instructora
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