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ACTA No. 023

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

San José de Cucuta, 05 de mayo de 2020 15:00 horas 18:00 horas

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

Videoconferencia a través de Zoom Regional Norte de Santander / Centro de la
Industria, la Empresa y los Servicios

TEMA (S):

1. Saludo Coordinador Académico

Ejecucion de la meta de formacién complementaria
Evidencias COVID-19 — Mes de MAYO

Protocolo de atencién empresarial (PDF)

Protocolo de divulgacion de formaciones (Brochure)
Documentos de identidad para matricula
Varios
Adelantar formaciones (Caso alturas)
Retroalimentacion proceso cuentas de cobro
e Programacién capacitacién induccion y reinducciéon (Mayo)
e Diligenciamiento solicitudes fichas

NoUyewWN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo del Coordinador Académico

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

Asi mismo, manifesté que esta reunién obedece al seguimiento del mes de ABRIL, donde se
revisan acciones puntuales del desarrollo de las formaciones, se dardn nuevas indicaciones para el
envio de los informes de seguimiento frente al COVID-19 a partir del mes de MAYO, se socializaran
los protocolos de atencién empresarial y divulgacion de formaciones, asi como las novedades
presentadas en los documentos de identidad al momento de la matricula, teniendo en cuenta la
emergencia sanitaria y finalmente se realizard una retroalimentacién general del proceso en
formacidon complementaria con el fin de mejorar continuamente.

Por otra parte, refirid que como invitada especial, se encuentra la doctora Adriana Serrano Molina,
Lider SIGA — Centro de Formacién, con el fin de socializar el nuevo esquema del portafolio del

instructor, el cual se implementara a partir del mes de MAYO.

2. Ejecucion de la meta de formacion complementaria
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La contratista Viviana Yadira Waldo Rodriguez, Apoyo Técnico Pedagégico de formacién
complementaria, socializé el avance en la ejecucién de la meta a corte del 05 de mayo de 2020, asi
como su proyeccion a 30 de mayo.

Meta cupos

Ejecucién
Meta 2020 05-may 21’7 5%
51.168 11.130

Fuente: PE-04 a corte del 05-may-2020

Descripcion Aprendices Observacién

Publicadas

1.375 43 fich
(En inscripcién) fichas

H Meta 2020

Cantidad de aspirantes inscritos —

En proceso de Matricula 722 il en el Fos:bt’es = Ejecucion
anulaciones de matricula (26 05-may
fichas)
En proceso de creacion 930 31 fichas

ol | 307 | nee—) P0Vectando 27,67%

Con relacién a la ejecucidn general, la contratista manifesté que apesar de tener la cantidad de
aprendices proyectados en las fichas que se encuentran en proceso de creacidn, inscripcion y
mantricula, no es suficiente para arrojar una ejecucion acorde con lo transcurrido del aio. Por lo
que invita a los instructores a disminuir el nimero de horas de los programas de formaciéon que
desarrollan y a aumentar a su vez el nimero de aprendices en cada ficha, de manera que el costo
beneficio sea mas alto.

Asi mismo, se evidencié la ejecucidon por cada tipo de poblacién vulnerable y solicitd a los
instructores trabajar mas en aquellas poblaciones que tenemos baja ejecucion, siempre y cuando,
las medidas de contencidén lo permitan.

Meta desagregada

Poblaciones vulnerables

DESCRIPCION META EJECUCION CUMPLIMIENTO

DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA

: o 5.273 1.875 35,56%
(Incluye Red Unidos) - Sin Victimas
VICTIMAS
(Sin Desplazados por la Violencia): Minas antipersonal municién sin explotar y artefactq
explosivo improvisado, Amenaza, Delitos contra la libertad y la integridad sexual en
desarrollo.del c?,nfllcto irmad_ci, Desaparicion forzada,. Homludlo masacre, Secuestro, 947 170 17’95%
Tortura, Vinculacion de nifios nifias y adolescentes a actividades relacionadas con grupog
armados, Abandono o despojo forzado de tierras, Actoq
terrorista/atentados/combates/enfrentamientos/hostigamientos, Herido, Reclutamientq
forzado)
TOTAL VICTIMAS

o 6.220 2.045 32,88%

(Incluye Desplazados por la Violencia y Victimas)
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Meta desagregada

Desagregacion x tipo poblacién vulnerable
DESCRIPCION META EJECUCION CUMPLIMIENTO

:1),1';3:5 ;S:Ei?fmr Convenio Agera, contemplados en el Plan de Accidn) = e At
INPEC 1.500 138 9,20%
Iévenes Vulnerables 17.318 2.474 14,29%
Mujer Cabeza de Hogar 10.000 779 7,79%
IAfrocolombianos 189 0 0,00%
napos Armiados rganados sl margende aley. | %0 | 8 242%
Tercera Edad 850 70 8,24%

Por otra parte, hizo énfasis en la importancia de caracterizar objetivamente la poblacién, dado que

existe un gran nimero de aprendices que han sido caracterizados como NINGUNA, y esto no
contribuye a una atencion de poblacién especifica.

Meta desagregada

Otros tipos de poblacion

DESCRIPCION EJECUCION
)Adolescente Trabajador 280
Artesanos 16
Microempresas 50
Emprendedores 2.977
Ninguna 2.173

Finalmente, se socializé la ejecucién de la meta de Bilingliismo Presencial, la cual se encuentra en
el 17,05% y cuya proyeccion asciende para el 30 de mayo al 42,20%, un muy buen nimero para
estar a la mitad del segundo trimestre de la vigencia. Por lo tanto, se le hizo un reconocimiento a

los instructores de esta area por su arduo trabajo, pero se les invitd a revisar su proyeccién
individual, con el fin de no sobre-ejecutarla.

www.sena.edu.co
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Meta cupos

Ejecucion
Meta 2020 05-may 17’0 5%
1.320 225

Fuente: PE-04 a corte del 05-may-2020

. .. . = Meta 2020
Descripcion Cupos Observacion
Publicadas (En inscripcién) 60 2 fichas = Ejecucion
05-may
En Matricula 92 3 fichas
En proceso de creacién 180 6 fichas
Total | 332

Ejecucién proyectada a 30-may: 42,20%

3. Evidencias COVID-19 — Mes de MAYO

El Coordinador Académico, manifestd que para el mes de MAYO el registro de las actividades
desarrolladas en el marco de la emergencia sanitaria seria modificado, e hizo hincapié que las
actividades para el mes de MARZO, se reportaron conforme al disefio establecido por la
Coordinacion en cabeza de su apoyo técnico pedagdgico a través de la elaboracién de un informe
semanal muy bien estructurado, pero que por solicitud de la Subdirecciéon del Centro y con el
animo de unificar criterios entre las Coordinaciones, para el mes de ABRIL, el reporte de
actividades debia realizarse tanto semanal como diario y a través de un DRIVE o Portafolio
diferente al que habitualmente utiliza el instructor.

Sin embargo, debido a reuniones con el SINDICATO y manifestacidn de algunos instructores, tanto
de planta como de contrato, la Direccién Regional, unifico el criterio para el reporte de las
actividades para los dos (2) Centros de Formacidn, y el cual regira a partir del mes de MAYO, razén
por la cual, la doctora Adriana Serrano Molina, Lider SIGA — Centro de Formacién, nos socializard la
nueva metodologia.

De acuerdo a lo anterior, la contratista Viviana Waldo y la doctora Adriana Serrano, socializaron el
nuevo esquema y los lineamientos emanados de la Direccién Regional:

Lineamientos

1. De acuerdo al avance del proceso formativo y la programacién del instructor, se debe
actualizar el portafolio de la formacidon para cada ficha que corresponda, siguiendo lo
indicado en el procedimiento de ejecucién de la formacién FPI.

2. Se entregaran evidencias de trabajo desescolarizado de acuerdo con el proceso que lleve
cada instructor, quién ird subiendo la informacién semanalmente a la carpeta
correspondiente.

3. Se solicita en todas las instancias, respetar los horarios laborales establecidos por la Entidad.

4. Para facilitar el proceso de comunicacién entre los aprendices y el instructor, este debe

www.sena.edu.co
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establecer un horario de atencién conforme a la programacién de Coordinaciéon Académica.
5. Utilizar las herramientas tecnoldgicas que mejor se adapten a las condiciones de los
aprendices.
6. Frente a las capacitaciones:
v" La Coordinacién académica o ENI, programard las capacitaciones de la ruta del PIC
teniendo en cuenta el horario de las formaciones a cargo del instructor.
v Los instructores interesados en capacitaciones diferentes a las establecidas en la ruta
de formacién de la ENI, deben ajustar sus agendas sin comprometer la atencién a la
formacion.

Esquema actividades MAYO COVID-19

PORTAFOLIO TITULADA y/o COMPLEMENTARIA

[ ]
Asi debe quedar el portafolio en cada carpeta de titulada y/o s . SENA
complementaria por cada ficha que tengan asignada. R 7/\

3. Solicitud de materiales de formacién !

FICHA s

x5
c‘a‘pe T4 1 Instrumentos de evaluacion
subcarpetas PR\
s 2.Plan de trabajo concertado

"1, PLANEAR D& 3.Registro de inasistencias ! \

a tas
subca"pe C4  4lista de asistencia
& H"\EER )| 5. Acta de estrega de materiales !
|
|| 3 VER\H[."\R v, _° Planes de mejoramiento ' !
subcarpetas i

L 1
| | 4 ACTUAR _A  lllamados de atencién <Y
subcarpetas

. 2. Informe de seguimiento
[ _ "5, EVIDENCIAS SEMANALES DE ACTIVIDADES DESESCOLARIZADAS

3. Informe de acompanamiento

La doctora Adriana Serrano Molina, hizo énfasis en que si bien es cierto, varias de las carpetas aqui
sefialadas, no se utilizan para la formacidon complementaria, necesariamente deben crearse, de
manera que todos tengamos conocimiento, que asi no se use, ese elemento hace parte de la
ejecucion de la formacion y que corresponde a una de las fases del ciclo PHVA.

Asi mismo, la contratista Viviana Waldo, hizo hincapié en aquellas carpetas de poca o nula
utilizacion para la formacién complementaria y precisé:

Solicitud de materiales de formacion: Solo aplicaria para las fichas de poblacién victima o aula
movil de confeccidn, siempre y cuando se haya superado la emergencia sanitaria, teniendo en
cuenta que para la formaciéon complementaria regular, no existe un presupuesto asignado para
materiales de formacién.

Registro de inasistencias: Dado que esta carpeta hace referencia a la evidencia del registro de
inasistencia en SOFIA Plus, esta opcién no se encuentra habilitada en el sistema para la formacion
complementaria, por lo que siempre permanecera sin informacion.

www.sena.edu.co
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Acta de entrega de materiales: De igual forma, solo aplicaria para las fichas de poblacidn victima o
aula mavil de confeccidn, teniendo en cuenta que para la formacidn complementaria regular, no
existe un presupuesto asignado para materiales de formacion.

Planes de mejoramiento: Aplicaria solo en casos donde exista el espacio suficiente para
desarrollar actividades complementarias o adicionales para que un aprendiz apruebe la formacién,
teniendo en cuenta que la duracion de la complementaria es demasiado corta.

Llamados de atencion: Quiza durante la metodologia de formacidn que se esta implementando a
raiz de la emergencia sanitaria, existe posibilidad de realizar llamados de atencidn por escrito a
aquellos aprendices que no estdn cumpliendo oportunamente con sus actividades, sobre todo,
cuando se trata de atencion al sector productivo.

Informe de seguimiento: Hace referencia a la lista de chequeo de cumplimiento del portafolio que
la Coordinacidn Académica aplica a cada ficha.

Informe de acompafnamiento: Con la asesoria de la instructora Denys Belén Laguado, se buscara el
espacio para realizarse acompafiamiento a cada instructor, mas no a la ficha. Y el informe que se
genere de esa accion, es el que debe reposar en dicha carpeta.

Por lo tanto, hasta el momento, es el mismo portafolio que habitualmente se ha venido
actualizando para cada ficha de formacién complementaria, solo que su estructura cambia con el
fin de mantener una unidad de criterio a nivel Regional. Sin embargo, las actividades frente al
COVID-19 se registraran en la siguiente carpeta 5. EVIDENCIAS SEMANALES DE ACTIVIDADES
DESESCOLARIZADAS:

REGISTRO ACTIVIDADES DESESCOLARIZADAS- PLAN

DE CONTINGENCIA COVID-19 W

Dentro de su carpeta llamada Evidencias semanales de Actividades

desescolarizadas

D Nombre 1 NOTA: CREE LAS CARPETAS
crear Subcarpetas ] :SEMANA DE 1 A7 DE ABRIL CONFORME A LA PROGRAMAC'ON
~ DE LAS FICHAS, TENIENDO EN
T TSEMANA DEL & AL 15 DE ABRIL CUENTA QUE CADA CARPETA DEBE
SER SEMANAL

En la carpeta, ya sea de complementaria o de titulada, se debe INGRESAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

1. Trazabilidad del trabajo desescolarizado: Impresion de pantalla del contacto que tenga con sus aprendices través de
herramientas ofimaticas, grupos de whatsapp, redes sociales, evidencias fotogréficas, videos, audios, llamadas
telefdnicas, correos electronicos, entre otros recursos que esté utilizando para el desarrollo de la formacion.

Finalmente, la contratista Viviana Waldo, hizo énfasis en que este nuevo esquema de portafolio
deberd aplicarse a partir de las fichas que inician en el mes de mayo, fichas que iniciaron en meses
anteriores y que contindan su ejecucidon en mayo, quedan con la estructura anterior.

www.sena.edu.co
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4. Protocolo de atencion empresarial (PDF)

Seguidamente, se socializé el PROTOCOLO DE ATENCION EMPRESARIAL, el cual fue disefiado para
dar atencién al sector productivo en esta emergencia sanitaria y el cual ilustra el procedimiento y
la oferta educativa de formacién complementaria que el Centro CIES tiene disponible. Ver
documento al finalizar el Acta y su asistencia.

5. Protocolo de divulgacion de formaciones (Brochure)
Asi mismo, se socializd la reciente version de Brochure que la Oficina de Comunicaciones

compartid. Sin embargo, se indicd que no es la plantilla definitiva, dado que la Direccién Nacional
aun estaba generando nuevas propuestas.

©
NOMBRE DEL CURSO | SENA

Nivel de Formacién ;A

r- Juanito Perez
rreo: XXXXXXXX@sena.edu.co

ontacto: 300 XXXXXX Eicio del curso:
iada: Mafiana y tarde
8:00 am a 12:00m — 2:00pm a 6:00pm 24
ugar: SENA Pescadero FEBRERO
n: 60 Horas 2020

Requisitos:
Documento de Identidad/ Ser mayor de 14 afos/ Estar registrado en SofiaPlus/
Correo electrénico/ Direccion/ Nimero de contacto

Consulta y registrate en: f v ©O
www.senasofiaplus.edu.co @SENAcomunica

Este cambio de disefio, obedece a recientes intentos de estafa por parte de personas mal
intencionadas que se aprovecharon de la forma como la Entidad estd promocionando sus
servicios.

Por lo tanto, se les solicita a los instructores cumplir con las siguientes recomendaciones:

1. Elaborar el brochure, conservando tipo, tamafio, color de letra. Mantener el formato.

2. Enviarlo a la Coordinacién Académica en formato Power Point, para la revision
correspondiente. Asunto: Brochure Mayo xxx

3. Elaborar formulario en Google, para la pre-inscripcion de aspirantes y enviarlo junto con el
Power Point.

4. La Coordinacion Académica, remitira el Brochure y el link del formulario a la Oficina de
Comunicaciones, para su divulgacion.

Sin embargo, los instructores preguntaron que si existia la posibilidad que ellos realizaran
divulgacion a través de sus propias redes sociales, por lo que se les indicé que se realizaria la
consulta a la Ofician de Comunicaciones.

www.sena.edu.co
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6. Documentos de identidad para matricula

Con relacion a los documentos de identidad para el tramite de la matricula, la contratista Viviana
Yadira Waldo, manifestd que de acuerdo a lo socializado en reunién con la Coordinacién del Grupo
de Administracion Educativa del Centro, el pasado 30 de abril, se establecieron nuevas
disposiciones para la vigencia de los documentos de identidad, teniendo en cuenta que por la
emergencia sanitaria, la Registraduria Nacional del Estado Civil, no esta prestando sus servicios
habitualmente.

Tarjeta de identidad

- VENCIMIENTO POR EDAD
m . Enero 2020 a la fecha

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
TARJETA DE IDENTIDAD
woveno 960608-20152
HERNANDEZ PENARANDA

Se acepta para el tramite de

DAVANAVDELINE
WMERES

P Bmiisicings B matricula
VILLA nosAélo l:quu-!m ﬁ Mv:ﬁmr":o‘ 2660407
s 3F VENCIMIENTO' POR
e e RENOVACION
Enero 2020 a la fecha

Se acepta porque el tipo de
identificacion se conserva

Las Tarjetas de Identidad vencidas, serdn validas para la matricula de formacidon complementaria,
siempre y cuando su vencimiento por edad o renovacién haya sido de Enero de 2020 a la fecha.

Comprobante o contrasena

ORCANIZACION ELECTORAL
REGISTRADURIA NAC L ESTADO CIVIL

I e

rRIMERA Vi ,-h\

. D

CONTRASENA

VENCIMIENTO
Enero 2020 a la fecha

Se realiza la validacion por la pagina
de la Registraduria

Preferiblemente, se debe anexar a
dicho documento, la certificacion de la
consulta

{5 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 02 DE AGOSTO DE 1994 - SANTA BARBARA - ANTIOQUIA ¢
¥ LUGAR DE PREPARACION: ATLANTICO - SOLEDAD AUXILIAR TERRANOVA
1, NOMERO Y FECHA DE PREPARACION: 9607965098 - 1 DE MARZO DE 2015
\ ANTICO - SOLEDAD AUXILIAR TERRANOVA
1‘ m!oomum-vmnmAnwnluvon!nu '
I R A T I RS S R S S s & R
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Por otra parte, los comprobantes de documento en trdmite o contrasefia vencidos, también seran
validos para la matricula en formaciéon complementaria, teniendo en cuenta que se puede realizar
validacidn a través de la pagina de la Registraduria.

Sin embargo, la Coordinacién Académica, les recomendd a los instructores que, en éste ultimo
aspecto, por favor ellos adjunten al documento vencido, la certificacién expedida por la
Registraduria. Y les recordé que los link de acceso, se encuentran en el PROTOCOLO DE
FORMACION COMPLEMENTARIA 2020.

7. Varios

Finalmente, en este espacio se socializaran aspectos relevantes de situaciones que cominmente
suceden y retroalimentacién de su labor administrativa.

¢ Adelantar formaciones (Caso alturas)

Teniendo en cuenta que es muy comun adelantar formacién, con el fin de darle una atencién
inmediata a un requerimiento, existen situaciones que van mas alld y que son dificiles de
contemplar, pero que solo hasta que suceden es que realmente caemos en cuenta de las muchas
cosas que hubiésemos podido hacer para evitarlas o en el mejor de los casos, soportarlas.

Es por ello, que el Coordinador Pablo, socializé una situacion presentada en el afio 2018, cuando él
aun se desempenaba como instructor, que por darle atencién a una empresa muy especial, se
adelanté la formaciéon en el mes de septiembre y se reporté en SOFIA Plus en el mes de octubre.
Sin embargo, no se tenia previsto que uno de los aprendices, fallecid de regreso a su domicilio el
ultimo dia de la clase, es decir, fallecid y después fue inscrito, matriculado y certificado en la ficha.
Y que pesar de haber trascurrido afio y medio, aun hoy, estd tratando de sobre llevar esta
situacion.

Por lo tanto, la recomendaciéon es NO adelantar ninguna formacién, con el fin de evitarnos
malestares en un futuro. Y que la propuesta que se traia para la reunion, debera ser consultada a
los asesores juridicos del centro de formacion para que nos manifiesten si es valida o no, segun
recomendacion de la Lider SIGA, Adriana Serrano Molina.

¢ Retroalimentacidn proceso cuentas de cobro

Por otra parte, la contratista Viviana Waldo, manifesté que la experiencia de la revisién de cuentas
de cobro a través del SECOP I, la cual se extendié a 12 dias, iniciando el 13 y finalizando el 27 de
abril, fue una tarea bastante desgastante y de mucha tensidn, debido a la cantidad de errores
encontrados en cada una de las cuentas.

Asi mismo, resaltd el seguimiento de instrucciones, porque si bien es cierto, que era la primera
vez que todos interactuabamos con el SECOP Il para generar el plan de pagos, hubo devoluciones
que reflejaban los mismos errores y que a pesar de relacionarles en el correo electrénico uno a
uno los errores encontrados, aun asi, persistian mds de una vez.
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2. Retroalimentacion cuenta de cobro 7,'\\—

0 Pago de seguridad social incompleto

’ Estructuracion de las evidencias
< Seguimiento de instrucciones
‘ Devolucion de hasta 4 veces y con los mismos errores

‘ Fecha de emisién y vencimiento

0 Tipo de archivos

Es por ello, que hizo un llamado de atencién a los instructores para estar mas atentos a las
indicaciones, recomendaciones y sugerencias que desde la Coordinacion Académica se les emiten,
con el fin de evitar reprocesos. Que toda la informacién que se elabore, debe estar pensada en la
comodidad de la persona que va a leerla o recibirla, de manera que sea clara, concisa, precisa y
sustanciosa.

Por otra parte, ante la consulta de dos (2) instructoras, se les dio a conocer las disposiciones de la
Circular No. 01-3-2020-000081 del 04 de mayo de 2020, por la cual se establecen los
"Lineamientos del impuesto solidario por el COVID-19 y disminucion aporte a pension para
contratistas”, en la cual se indica que se puede realizar el aporte a pension solo por el 3% y no por
el 16%, durante los meses de abril, mayo y junio. Asi mismo, se menciona de un aporte solidario
por el COVID-19, para que quien desee, lo pueda realizar.

Sin embargo, por recomendacién de la Oficina de Contratacion, se les solicita a los contratistas
abstenerse a realizar cualquier aporte a seguridad social, hasta tanto no se reciban los
lineamientos oficiales de cdmo se procedera en la plataforma SI CONTRATISTAS vy de los cuales se
esperan conocer a partir del 11 de mayo de 2020.

*  Programacidon capacitacién induccién y reinduccién (Mayo)

Teniendo en cuenta que la compafiera Denys Belén laguado, no pudo estar presente en la reunion
de seguimiento, debido a programacién previa de encuentro sincrénico en uno de los grupos de
induccién y reinduccién, se consultard con ella la préxima programacion, de manera que los
diecinueve (19) instructores pendientes puedan realizarla:

www.sena.edu.co
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3. Programacion capacitacion MAYO

19

instructores

Area tematica

Instructor

Cocina

Gustavo Andres Nifio Rangel

Gestion administrativa

Margarita Cardenas Ramirez

Patronaje

Minfa Susana Leal Villamizar

Gestion administrativa

Sandra Teresa Rosales Rueda

Cocina

Andrea Arenas Parada

Area teméatica

Instructor

Gestion administrativa

Angelica Maria Erazo

Trazo y corte en
confeccion industrial

Marili Mogollon Diaz

Gestion ambiental
sectorial y urbano

Carlos Abel Hernandez Rios

Arquitectura y

Cristian de Jesus Villamizar Mantilla

administrativa

Idiomas Diego Ramirez Galeano

Idiomas Yezid Fernando Gutierrez Parra
Matematicas Astrid Estefania Rodriguez Gomez

Gestion

Judith Natalia Meneses Pefialoza

decoracion.
Contabilidad Dalila Castillo Cortes
Software Jesus Antonio Figueroa Guerrero
Salud publica Rosa Esther Corredor Serrano

Biodiversidad

Sandra Patricia Claros Ortiz

Motocicletas

Luis Enrique Reyes Lozano

Comunicacion

Yulitza Torrado Cardenas

¢ Diligenciamiento solicitudes fichas

Asi mismo, la contratista Viviana Waldo, solicitd a los instructores diligenciar correctamente el
formulario de creacién de ficha, dado que se han encontrado novedades como:

» Relacionan un programa de formacion virtual en lugar de uno presencial

Escriben el nombre de formacién incompleto o le cambian su denominaciéon. Recuerden que
debe ser exactamente a como estd en SOFIA Plus.

En el espacio de Versidn del programa, estan relacionando N/A, cuando todo programa de
formacidn tiene una version.

No estan validando el nimero de las horas que tiene el disefio curricular en SOFIA Plus

En el Lugar de desarrollo, recordemos que no estamos desarrollando la formacidon en un
espacio fisico, por lo tanto, no debe relacionarse ninguna direccion.

Recordemos que la metodologia que se estd desarrollando es DESESCOLARIZADA, dado que
se prevén encuentros sincrénicos y por una cantidad de horas especificas, mas todo el trabajo
auténomo y con los controles de entrega de necesario, la formaciéon en ningln caso puede
considerarse VIRTUAL. Es por ello que en el lugar de desarrollo tampoco debe relacionarse
ambiente virtual.

Si bien es cierto que, debido a esta nueva estrategia metodoldgica, hemos tenido mayor
cobertura y contamos con la oportunidad de formar personas de diferentes municipios a la
vez, es necesario que cuando se solicite la ficha, se indique un municipio, en lugar de la
palabra TODOS. Por lo tanto, si ya dentro de su planeacion se tiene establecido atender
poblacién de mas de un municipio, primara el municipio que tiene mas participantes.

Finalmente, el Coordinador Académico, agradecié el compromiso de todos los instructores a sus
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procesos formativos y resaltd los siguientes aspectos:

a) Para la revisiéon de la cuenta de cobro del mes de MAYO, se tendrda en cuenta el
diligenciamiento total del DRIVE del mes de abril y se analizard la consistencia de las
evidencias. Es por ello que los invita a finalizar su actualizacién en el transcurso de la presente
semana, dado que ha verificado la informacién de varios instructores, y solo registraron
informacidn de las 2 primeras semanas y de las otras dos (2) no se tiene nada, lo que da
entender, que el instructor no realizd ningun tipo de actividad.

b) En la medida que sea posible, todos los instructores deben estar desarrollando formacion,
deben generar nuevas estrategias para conformar grupos, sobre todo con aquellas
poblaciones vulnerables como Victimas del conflicto armado.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Enviar material socializado en la reunion de V|V|anal Yadira Waldo Una vez finalice la
Rodriguez, Apoyo

seguimiento

Técnico Pedagdgico

reunion

Consultar con la oficina de comunicaciones, si
se puede realizar la divulgacion de los
programa a través de las redes personales de
cada instructor.

Viviana Yadira Waldo
Rodriguez, Apoyo
Técnico Pedagdgico

Semana del 6 al 8 de
mayo de 2020

Consultar con la instructora Denys Belén
Laguado, la programacién del curso de
induccion y reinduccion de instructores para
el mes de mayo, con el fin de identificar qué
instructores, de los 19 pendientes, pueden
participar a partir del mes de mayo.

Viviana Yadira Waldo
Rodriguez, Apoyo
Técnico Pedagdgico

Semana del 6 al 8 de
mayo de 2020

Consultar con la oficina juridica, si se
considera legal la elaboracion de un acta, con
los parametros propuestos en la reunion, para
validar el desarrollo anticipado de una
formacion complementaria, teniendo en
cuenta que durante la emergencia sanitaria,
existen muchas empresas que exigen el
desarrollo del curso de manera inmediata.

Pablo Julio Acero
Morales, Coordinador
Académico

Mes de mayo de 2020

Enviar acta de la reunién de seguimiento.

Viviana Yadira Waldo
Rodriguez, Apoyo
Técnico Pedagdgico

Semana del 6 al 15 de
mayo de 2020

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

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

DELDIA __ DEL MES DE MARZO DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA PT::,(:TT vu:(c):::::g:\ EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA

22 FRANKLIN ANDREY VEGA CONTRERAS 1090176097 X CIES / COMPLEMENTARIA andreyvega91@gmail.com 3123594741 T°mat‘:aevaéfﬁ:*‘zcc‘)ao‘,’;”’a' @
23 LUIS ENRIQUE REYES LOZANO 13484766 X |CIES/COMPLEMENTARIA luisreyes@misena.edu.co 3504828898 Toma de asistend verbal 2
] oo o o] I | e | T
25 DIEGO RAMIREZ GALEANO 88272570 X CIES / COMPLEMENTARIA diragal83@gmail.com 3118643308 Toma de asistencia verbal
26 YEZID FERNANDO GUTIERREZ PARRA 1092359621 X |CIES/COMPLEMENTARIA|  yezidgutierrez19@gmail.com 3202134962 Toma de asistend verbal 2
27 DARLLY PAOLA POLENTINO MUROZ 1090444770 X CIES / COMPLEMENTARIA|  dppolentino@misena.edu.co 3163354473 Toma de asistencis verbal
28|  LUISA MAIRA MENDOZA VALDERRAMA 27591762 X CIES / COMPLEMENTARIA|  mendozamaira028@gmail.com 3014679016 Toma de asistencia verbal
29 PEDRO JAMES VALOYES MOSQUERA 12022804 X CIES / COMPLEMENTARIA pjvaloyes@misena.edu.co 3104030668 Toma de asistend verbal 2
30 | YOLANDA VIVIANA CASTELLANOS ROMERO 60421324 X |CIES/COMPLEMENTARIA| yvcastellanos4@misena.edu.co 3114827382 Toma de asistenci verbal
31|  ASTRID ESTEFANIA RODRIGUEZ GOMEZ 1090403345 X CIES / COMPLEMENTARIA | ingestefaniarodriguez@gmail.com 3102049989 Toma de asistencia verbal
32|  JUDITH NATALIA MENESES PENALOZA 37392539 X CIES / COMPLEMENTARIA junamp@hotmail.com 3186448827 Toma de asistends verbal 2
33 SANDRA PATRICIA CLAROS ORTIZ 60340924 X |CIES/COMPLEMENTARIA sclaros@misena.edu.co 3108838923 Toma de asistenci verbal
34 YULITZA TORRADO CARDENAS 37344715 X CIES / COMPLEMENTARIA yuli1254@hotmail.com 3212553336 Toma de asistencia verbal
35 DENYS BELEN LAGUADO 27620675 X CIES / COMPLEMENTARIA d:g::ﬁzg;?::r;:iuﬁ’c’o 3115800254 Excusada por sesion de clase
36 LUIS ENRIQUE FOSSI YAREZ 13255363 X CIES / COMPLEMENTARIA Ifossiy@misena.edu.co 3124241336 Toma de asistenci verbal
37 MAGDA MARIA AYALA MENDOZA 60260554 X CIES / COMPLEMENTARIA|  magayala2009@hotmail.com 3183124295 T°mat‘::vaéss‘5(}:"z‘gao"hjrba' 2
38 PABLO JULIO ACERO MORALES 13257704 X CIES / COMPLEMENTARIA pacero@sena.edu.co 3507096937 TN >

39 ADRIANA SERRANO MOLINA X DIRECCION REGIONAL adriserrano@sena.edu.co 3186473385 Tory de asistencia verbal a
40|  VIVIANA YADIRA WALDO RODRIGUEZ 1090392094 X CIES / COMPLEMENTARIA vwaldor@misena.edu.co 3008862660 ye =
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OFERTA EMPRESARIAL DE FORMACION COMPLEMENTARIA
EMERGENCIA SANITARIA - CIES

(Actualizacién 05 de mayo de 2020)

El empleo

En el marco de la emergencia sanitaria y con el animo de dar la atencidén que las empresas de la
regidn requieren, se ha disefiado la siguiente oferta de formacién complementaria, conformada
por programas de formacidn cuidadosamente seleccionados, conforme a la disponibilidad de
perfiles y que se desarrollen facilmente a través de diferentes herramientas tecnolégicas. Ademas,
qgue les permitird a las empresas seguirse fortaleciendo segun el sector al que pertenecen y a la
gue pueden acceder a través de los gestores empresariales.

Estos Gestores les socializardn a las empresas qué programas de formacién tiene el Centro CIES
disponibles, las diferentes herramientas tecnoldgicas a través de las cuales pueden ser
desarrolladas y cudles son los requisitos minimos para acceder a ellas:

e Cupo minimo de 25 personas.

e Asistir puntualmente a las sesiones sincrdnicas. Si bien es cierto, es una formacién que se
imparte de manera no presencial, “Desescolarizada”, el desarrollo de la formacién se
realiza en un horario especifico, como en la presencialidad.

e  Cumplir con todas las actividades propuestas

e Utilizar las herramientas que el instructor concerte con la empresa, para el desarrollo
Optimo de la formacion

Las herramientas tecnoldgicas mas utilizadas para el desarrollo de la formacién complementaria
Desescolarizadas son:

Correo electrénico

Google Classroom - Formularios
Google DRIVE - Formularios
Google Meet

OneDrive

Teams

Zoom

WhatsApp

Entre otros

AN N N N N NN

En caso que el empresario manifiesta la necesidad de una formacidon que no se encuentre
en esta oferta, se analizard la disponibilidad del programa de formacion en el aplicativo
SOFIA Plus y de instructor idéneo, con el fin de brindarle una respuesta adecuada.

Una vez el Gestor Empresarial ha recibido la necesidad de la empresa, procede a

registrarla en el CRM, informarle al empresario cual es el nimero del radicado de su
solicitud, a fin que en cualquier momento él pueda hacerle seguimiento y notificarle al

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica GC-F-005 V.04
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Centro de Formacién cual es el requerimiento, para que sea programado e informado al
instructor correspondiente.

Y en un término de tres (3) dias habiles, se le dard respuesta al empresario a través del
CRM, la programacidon y el instructor que atendera su requerimiento. A su vez, el
instructor debera contactar a la empresa, para ampliar los términos de la respuesta, con el
fin que todo esté preparado para cuando se inicie la formacion.

A continuacion, se relaciona la oferta de formacion:

Area

Programas

Administrativa

(63220161 V. 1 -40 horas)

Basico en emprendimiento
(13410412 V. 1 - 40 horas)

Redaccién y ortografia (12210008
V.1-48 horas)

Gestion del servicio al cliente = Aplicacién de

normas vy
reglas ortograficas en la
redacciéon de documentos

empresariales (12210513 v. 1 -
40 horas)

Gestion humana

| = & F

4 Proponer

Proyecto de vida (13420086 V. 1 -
40 horas)

Trabajo en equipo y
comunicacion asertiva (12210506
V. 1-20 horas)

alternativas de
solucion de  conflictos vy
liderazgo (12210526 V. 1 - 40 horas)
Liderazgo, motivacién y trabajo
en equipo (13530398 V. 1 - 40 horas)

Aplicacion de la ética y
habilidades sociales en el

contexto laboral (21311514 v. 1
— 48 horas)

Liderazgo  centrado en
principios para la
construccion de
organizaciones inteligentes

(02000084 V. 1 —40 horas)

Contabilidad basica (13310182 v. 1
—40 horas)

Administracion de los
recursos financieros para el

Contable y 4+ Contabilidad de inventarios o!esarr.ollo de la inteligencia
Financiera (13720004 V. 1 - 40 horas) financiera (13330033 V. 1 - 40
4 Elaboracion, liquidacion de la horas)
némina y efectos legales
(41310352 V. 1 - 40 — horas)
4 Mercadeo y ventas (06110097 v. 1 4 Bdasico de mercadeo vy
— 40 horas) servicio al cliente (41310317 V.1
4 Técnicas de ventas (62330003 V. 1 - — 20 horas)
Mercadeo (

40 horas)
Caracterizacion

comportamental de clientes

*

Formacidn integral en ventas
(02000039 V. 1 - 60 horas)

Elaboraciéon de prondsticos

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica
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Area Programas
para ventas efectivas (13540005 v. de ventas (62110050 V. 1 - 40
1 —40 horas) horas)

4 Disefio y aplicacion de = Organizacién de zonas vy
promociones de ventas en el ruteros de la fuerza de
retail (62120145 v. 1 - 50 horas) ventas. (62110022 V. 1 - 40 horas)

4 Evaluaciéon de la fuerza de = Promotor en punto de
ventas (62110041 V. 1 - 60 horas) ventas (63220160 V. 1 —40 horas)

4 Plan de entrenamiento para la = Telemercadeo (62330029 v. 1 -
fuerza de ventas (62110042 v. 1-60 20 horas)
horas) 4 Andlisis y comportamientos

4 Costos y precios de un del consumidor (62110040 V. 1 -
producto. (62330005 V. 1 — 50 40 horas)
horas)

4 Manejo bésico de herramientas + Aolicacién de h ot
informaticas (22810381 v. 1 - 40 plicacion de herramientas
horas) ofimaticas con Microsoft

# Ofimatica (13130001 V. 1 - 40 horas) Excel en el entorno laboral

n (12210516 V. 1 —40 horas)
API'C?C_'On de .herramlentas 4 Excel intermedio (11110098 v. 1
ofimaticas con Microsoft Word — 40 horas)

TIC en el entorno laboral (13120456 V. Manejo avanzado de
1-40 horas) . .

* Inf i Mi f Word herramientas de hojas de
nrormatica: - VICroso ord, célculo Excel (21730178 v. 1 - 60
Excel e Internet (21730067 v. 1-40 horas)
horas) .

‘T osias de la inf - 4 Manejo de nuevas

ecno ogl.as _e, a Informacion y tecnologias TICS (21720106 V. 1
la comunicacién TICS (Internet) — 20 horas)
(13210021 V. 1 - 40 horas)
Inglés basico — Nivel 1 (51240078 = Inglés pre intermedio — Nivel
V.1-48 horas) 3 (51240083 V. 1 — 48 horas)
Inglés basico — Nivel 2 (51240080 Inglés pre intermedio — Nivel
V.1-48 horas)

4 (51240081 V. 1 — 48 horas)
Inglés basico — Nivel 3 (51240079 .. . .
v 5_48 horas) Inglés intermedio — Nivel 1
Bilingliismo ) (51240086 V. 1 — 48 horas)

F £ F £ + ¢

Inglés basico — Nivel 4 (51240076
V.1-48 horas)

Inglés pre intermedio — Nivel 1
(51240082 V. 1 — 48 horas)

Inglés pre intermedio — Nivel 2
(51240084 V. 1 — 48 horas)

- ¥ *+ ¥

Inglés intermedio — Nivel 2
(51240000 V. 1 — 48 horas)

Inglés intermedio — Nivel 3
(51240077 V. 1 — 48 horas)

Inglés intermedio — Nivel 4
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Area

Programas

(51240085 V. 1 — 48 horas)

Gastronomia

#+ Higiene y manipulacion de

alimentos (96151461 V. 2 — 40 horas)

4+ Higiene y manipulacién de

alimentos (66210009 V. 1 - 20 horas)

4 Aplicacion de pardmetros de

buenas practicas de

manufactura (92120016 V. 1 — 40
horas)

Cocina basica (62410004 V. 1-40
horas)

Preparacion de comidas
rapidas (66210018 V. 1 - 40 horas)
Preparacion de  postres
nacionales (63550096 V. 1 — 40
horas)

Procesamiento de alimentos

para el consumo humano
(63550009 V. 1 — 40 horas)

Salud

4 Primeros auxilios (33110233 V.2 -

48 horas)

% Primeros auxilios con énfasis

en primera infancia (63720042 v.
1—40 horas)

4+ Humanizacion de los servicios

de salud (31510055 V. 1 - 50 horas)

4 Manejo integral de residuos

hospitalarios y  similares.
(22620429 V. 1 —-40 horas)

4 Limpieza de dreas vy

superficies (66310048 V. 1 — 40
horas)

Bioseguridad (33110204 v. 1 - 40
horas)

Administracion de
inmunobiolégicos en el marco
del plan ampliacion de

inmunizacidén (31510054 V. 2 — 60
horas)

Toma de muestras para
procesamiento en el

laboratorio clinico (33110206 V. 2
— 60 horas)

Gestion de la
produccién

4 Fundamentos del sistema de

gestidon de seguridad y salud

en el trabajo (02000072 v. 3 - 40
horas)

4 Autocuidado en seguridad y

salud en el trabajo (33110224 v. 1
—40 horas)

Implementacion del sistema
de gestién de la seguridad y

salud en el trabajo (22620456 v. 1
—50 horas)

4+ Implementacién de la

responsabilidad ambiental
como un modelo de vida

Curso basico de calidad de
agua. agua potable - agua

Ambiental - :
bienta (41311339 V. 1-40horas) residual (22620371 V. 1 - 40
4 Tratamiento de residuos horas)
solidos urbanos (93240032 V. 1 -
40 horas)
4 Ciencias basicas en Fortalecimiento de la ldgica y
Basicas el pensamiento matematico

matematicas y fisica. (73130087
V.1-40 horas)

como herramienta en el
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Area Programas

campo de Ia
(02000107 V. 1 — 44 horas)

tecnologia

Confeccion

Patronaje de prendas de ropa
exterior femenina (52450047 v. 1 -
40 horas)

Fundamentos de patronaje de

ropa masculina. (52450061 V. 1 - 40
horas)

-

"

Fundamentos de patronaje de
ropa deportiva. (52450062 V. 1 -
40 horas)

Elaboracién del patronaje de

ropa deportiva (52450046 V. 1 - 80
horas)

Artesanias

Bisuteria (52430309 V. 1 - 40 horas)

Elaboracion de muiecos en tela
y materiales reutilizables
(84220171 V. 1 - 40 horas)

Teoria del color para procesos
artesanales (52440304 V. 1 - 40 horas)

Confeccion de lenceria hogar
(93510012 V. 1 — 40 horas)

4 Desarrollo de empaque para

productos artesanales
(52440443 V.1 - 60 horas)

4 Técnicas de aplicacién con

trozos de tela (Patchwork).
(92160001 V. 1 —40 horas)

4 Elaboracién de accesorios

navidenos en foami (52441530
V. 1-40 horas)

Construcciéony
Arquitectura

Disefio asistido por computador
- AUTOCAD 2D (22510015 V. 1 — 40
horas)

Disefio asistido por computador
- AUTOCAD 3D (22510027 V. 1 - 40

horas)

Programacion de obra (21510008
V.1-60 horas)

Dibujo expresivo (52410140 V. 1 -
60 horas)

Interpretacion de planos
arquitecténicos (22310051 V. 1 - 60
horas)

Interpretacion de planos
estructurales (83610027 v. 1 - 40
horas)

Interpretacion de planos de

obras viales (22310047 v. 1 - 40
horas)

4+ Induccidn a la construccidn

(83610093 V. 1 —40 horas)

4 Costos y presupuestos para

la construccidn (83610007 V. 1 —
40 horas)

4+ Costos basicos (62120127 v. 1 -

+ Costos

30 horas)

unitarios directos

para la construccién (22310166
V. 1-20 horas)

4 Fundamentos en estructuras

de concreto (86110070 V. 1 — 40
horas)

4 Topografia basica (83610191 V.

4+ Basico en

1-380 horas)

levantamiento

topografico (86110064 V. 1 - 60
horas)

Mecdanica de
motocicletas

Prevenir fallas en motocicletas
(83830286 V. 1 — 40 horas)

+ Mantenimiento

correctivo
eléctrico y electrénico de
motocicletas (83830290 V. 1 - 60
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horas)

4 Administrativo para jefes de drea trabajo seguro en alturas

Alturas (22620443 V. 2 - 10 horas)
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