
                                                                                                                        

 

 

 

 

GTH-F-062 V09 

INFORME MENSUAL DE EVIDENCIA 

 

Palmira, noviembre 2024 

 

Señor  

PEDRO JESÚS MIRANDA VILLAMIZAR 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5908579 DE 2024 
Coordinador Académico 

Palmira 

 

OBJETO:  
Prestación de servicios profesionales o de apoyo la gestión de carácter temporal 
para impartir formación profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento 
y área temática en el Programa de Articulación del Sena con la educación media 
del Centro de Biotecnología Industrial - Regional Valle, para la vigencia 2024. 

 

 

Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Acompañar y 
asesorar en forma 
permanente e 
integral a las 
instituciones 
educativas y a los 
aprendices en 
todo el proceso de 
la formación 
profesional integral 
durante la vigencia 
del contrato. 
 

Durante los días 16, 23, 25, 29 
y 30 de octubre de 2024, se 
llevó a cabo reuniones de 
seguimiento, socialización 
nuevo programa, etapa 
productiva y socialización 
grados 9° con las I.E así: 

FECHA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

16/oct 
29/oct 
30/oct 

Sagrado Corazón – El 
Cerrito 

25/oct 
29/oct 

Harold Eder - Palmira 

23/Oct 
Mercedes Abrego - 
Palmira 

 

Anexo 1 
Archivos PDF 
de actas. 
 
Registro 
fotográfico de 
las 
actividades. 
 
 
 
 

2 Participar 
oportunamente 
según la 
programación en 
las jornadas de 
desarrollo curricular 
del Centro de 
Formación. 

Se asiste a reuniones de 
equipo ejecutor de la 
formación, con los 
compañeros técnicos para 
revisar los contenidos de las 
guías y compartir estrategias 
empleadas en la formación, 

Anexo 2 
Archivos PDF 
de actas de 
reuniones de 
equipo 
ejecutor. 
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proponiendo y acordando 
actividades. 
 
Se asiste a reuniones de 
equipo de desarrollo 
curricular para ajustar temas 
y verificar actividades 
planteadas. 

Archivo PDF 
de acta de 
reuniones de 
desarrollo 
curricular. 
Registros 
fotográficos 
de la 
actividad. 

3 Acompañar y 
asesorar en forma 
permanente e 
integral a las 
Instituciones 
educativas y a los 
aprendices en el 
proceso de 
formación por 
proyectos durante 
la vigencia del 
contrato. 

Se cuenta con una 
programación establecida 
para atender aprendices de 
grado  10° y 11° de las 
distintas Instituciones 
Educativas. 
 
 

Se evidencia 
en las 
obligaciones 1 
y 2 (anexos 1 
y 2). 
 

4 Ejecutar la 
Formación 
Profesional Integral, 
de acuerdo con la 
programación de 
las fichas y la 
planeación 
pedagógica 
conforme los 
lineamientos 
Institucionales 

Impartir formación en los 
Programas de Formación 
Técnico en Recursos 
Humanos y Asistencia 
Administrativa. 
Elaboración, revisión y ajustes 
constantes del alistamiento 
de la FPI de los Programas de 
Formación.  

FICHA GRADO INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 

2710860 11° 

Sagrado 
Corazón – El 
Cerrito 
Recursos 
Humanos 

2710347 11° 
Harold Eder - 
Palmira 

2917104 10° 
Cárdenas 
Centro - 
Palmira 

Anexo 3 
Archivo PDF 
de las listas de 
asistencias de 
Fichas de 
Formación 
titulada. 
 
Registro 
fotográfico de 
formación en 
las fichas. 
 
Captura de 
pantalla del 
aplicativo 
Classroom y 
correo 
electrónico. 
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2919076 
10° Harold Eder - 

Palmira 

2921808 
10° Mercedes 

Abrego - 
Palmira 

2922760 
10° Sagrado 

Corazón – El 
Cerrito 

 

5 Reportar 
oportunamente 
novedades de las 
fichas asignadas, 
de aprendices y de 
los ambientes de 
formación 
correspondientes. 

Se reporta novedades en 
horario de formación y 
reunión en I.E. 
 
Se reportan novedades de 
aprendices. 
 

Anexo 4 
Captura de 
pantalla de 
correos 
enviados a 
coordinación 
con 
novedades. 
 
Archivo PDF 
formato 
llamado de 
atención 
verbal. 

6 Realizar la 
Planeación, 
seguimiento y la 
evaluación en la 
etapa productiva  
de los aprendices 
que le sean 
asignados por el 
Coordinador 
académico, 
cuando el centro 
de formación lo 
requiera. 

Como gestor de las fichas 
2710347 y 2710860 se revisa y 
actualiza constantemente el 
drive creado para subir las 
bitácoras del aprendiz cada 
mes y los avances en los 
proyectos en la etapa 
productiva. 
 
Sustentación de proyectos en 
la Institución Educativa Harold 
Eder el 28 de octubre. 
 
Entrega de documentos en 
custodia para certificación 
de las fichas 2710347 y 
2710860, 14 de noviembre. 
 

Anexo 5 
Archivo PDF 
de Captura 
de pantalla 
del Drive 
habilitado 
para subir 
evidencias de 
proyecto y 
bitácoras del 
aprendiz. 
 
Registro  
fotográfico de 
las 
actividades. 

7 Evaluar los 
resultados de 
aprendizaje en un 

Actividad no realizada 
durante el mes objeto de 
pago.   

Actividad no 
realizada 
durante el 
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plazo no mayor a 
ocho días hábiles 
luego de finalizada 
la fase de 
proyecto del 
programa de 
formación. 

mes objeto de 
pago.   

8 Aplicar los 
instrumentos de 
evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación. 

Se aplicó el instrumento de 
evaluación, a las fichas 
2710860 – 2710347. 
 
Se aplicó instrumento de 
evaluación fase de 
planeación, a las fichas 
2919076 – 2921808 – 2917104 – 
2922760. 

Anexo 6 
Archivo PDF 
Instrumento 
lista de 
chequeo 
proyecto 
productivo y 
manual de 
estilo. 

9 Asegurar el reporte 
de información 
con claridad, 
oportunidad y 
veracidad en los 
sistemas de 
trazabilidad y 
seguimiento 
dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el 
SENA entre ellos 
Sofía Plus para el 
seguimiento de 
actividades 
específicas, 
entregando 
informe al 
supervisor del 
contrato y al Líder 
de Articulación 
según aplique. 

Documentos de cuenta de 
cobro: 
GESTIÓN CONTRACTUAL: 
Informe mensual de 
ejecución, informe de 
evidencias. 
 
GESTIÓN FINANCIERA: Planilla 
sí contratista, planilla de 
pago SIMPLE, recibo de pago 
SIMPLE. 
 
 

Anexo 7 
Captura de 
pantalla de: 
 
Cargue de 
informes en el 
aplicativo 
SECOP II en la 
fecha 
requerida 
(mes 
vencido). 
 
 

10 Apoyar la 
realización de la 
verificación de los 
documentos de 

Entrega de documentos en 
custodia realizados con los 
aprendices para certificación 

Anexo 8 
Archivo PDF 
muestra de 
documentos 
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certificación 
académica de los 
Aprendices en 
formación a su 
cargo y las demás 
asignadas por el 
Coordinador 
académico para 
agilizar el proceso 
de certificación en 
la oficina de 
Administración 
educativa. 

de las fichas 2710347 y 
2710860, 14 de noviembre. 
 

entregados y 
listas de 
chequeo 
firmadas por 
la instructora 
de revisión. 
 
Registro  
fotográfico de 
la actividad. 

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

Socialización del manual de 
articulación el 15 de octubre 
de 2024, según tema 
asignado y preparado. 
 
Fuimos convocados como 
apoyo en EXPOSENA el 22 de 
octubre de 2024. 

Anexo 9 
 
Archivo PDF 
con registro 
fotográfico de 
las 
actividades. 

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

Se utilizan formatos de 
acuerdo con el sistema 
integrado de gestión SIGA. 

Se evidencia 
en las 
obligaciones 
1, 2 y 4 
(anexos 1, 2 y 
3). 

13 Presentar informe 
mensual sobre la 
ejecución de las 
obligaciones 
contractuales 
donde se 
evidencie el 
avance a las 
metas asignadas, 
así como el 
respectivo análisis y 
acciones de 

Se carga el informe mensual 
en el formato mensual de 
ejecución contractual GTH-F-
062 V 10 actualizado, donde 
se da respuesta a cada una 
de las obligaciones 
contractuales establecidas. 

Informe 
publicado en 
Secop II 
cuenta mes 
de octubre.  
Se evidencia 
en la 
obligación 9 
(anexo 7). 
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mejora cuando dé 
a lugar y a la 
terminación del 
contrato presentar 
al supervisor de 
contrato informe 
anual de gestión 
de centro en los 
términos solicitados 
por la 
coordinación 
académica de 
centro, 
evidenciando lo 
establecido en el  
Manual de 
Articulación con la 
media  para la 
ejecución del 
programa. 

14 Participar 
semanalmente en 
la reunión de 
seguimiento 
operativo del 
programa 
convocadas por la 
coordinación 
académica y/o 
misional con 
observancia del 
esquema 
establecido por la 
coordinación 
académica para 
tal fin y generar las 
respectivas 
evidencias o 
conclusiones. 

Se participa semanalmente 
en dicha reunión para recibir 
lineamientos acerca del 
objeto contractual y las 
directrices para la realización 
de las actividades durante el 
mes objeto de pago. 

Se evidencia 
en acta de 
desarrollo 
curricular 
octubre, en 
obligación 2 
(anexo 2). 

15 Disponer de 
herramientas 
tecnológicas tipo 

Se cuenta con un PC y 
celular Xiaomi con 
conectividad a internet para 

La actividad 
se realizó en 
el mes de 
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computador y/o 
tablet para el 
desarrollo del 
objeto contractual. 

facilitar la formación en los 
ambientes de aprendizaje. 

marzo en el 
formato de 
apoyo N° 4, 
Elementos 
particulares 
registro 
ingreso y 
autorización 
de salida. 

16 Programar y 
reportar a su 
supervisor de 
contrato, con una 
antelación mínima 
bimestral las 
formaciones a 
atender, de 
manera que se 
autorice por escrito 
su movilización 
previa a la salida, 
en el marco de su 
objeto contractual. 

Se envió correo electrónico 
al Coordinador Académico, 
con el reporte de eventos de 
formación programados 
para los meses de octubre y 
noviembre.  

Anexo 10 
Archivo PDF 
del correo y 
reporte de 
eventos de 
formación mes 
de octubre y 
noviembre. 

17 Aplicar y hacer 
cumplir el 
reglamento del 
aprendiz, así como 
el manual de 
convivencia del 
Centro de 
Formación en las 
sedes alternas e 
Instituciones 
Educativas 
teniendo en 
cuenta el convenio 
o los acuerdos. 

Se realiza de manera constante 
el seguimiento y cumplimiento 
por parte del Aprendiz a sus 
deberes y mantener informados 
sobre las prohibiciones que lo 
contempla el Reglamento del 
aprendiz, realizando llamados 
de atención verbal (Formato de 
Apoyo – Acciones a corregir), 
Plan de acciones 
complementarias sean 
académicas, disciplinarias o 
actitudinales) y reportes a 
Comité de evaluación y 
seguimiento según formato de 
Novedad de cursos y correo 
electrónico al Coordinador 
académico. 

Se evidencia 
en la 
obligación 5 
(anexo 4). 
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Cordialmente,  

 

 
Diana Sulay Plaza Morales 
Contratista 
CO1.PCCNTR.5908579 DE 2024 
C.C. No. 29.658.532 de Palmira 
 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
 
Firma 
PEDRO JESÚS MIRANDA VILLAMIZAR 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5908579 DE 2024 
Coordinador Académico Programas Especiales 



 

ANEXO 1 
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ACTA No. 40 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y acompañamiento en los Programas Articulados con la I.E. Harold Eder, en 
proyecto productivo. Ficha 2710347. 
CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, 25 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

1:15 a.m 

HORA FIN: 

1:45 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 
Harold Eder 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL- CBI Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Actividades plan de mejoramiento para aprendices.  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Hacer seguimiento y acompañamiento técnico Pedagógico en los Programas Articulados en 
la I.E, aprendices grado 11°, con respecto al proyecto productivo, plan de mejoramiento. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión programada en la Institución Educativa Harold Eder, en el municipio 
de Palmira, con la Coordinadora Vanessa Marin, la instructora de Articulación del Técnico en 
Asistencia Administrativa Diana Sulay Plaza, los aprendices John Sebastian Trujillo Mina y 
Santiago Saldarriaga Carrejo. 

 
1. Actividades plan de mejoramiento para aprendices. 

 
La instructora Diana Sulay informa que los aprendices John Sebastian Trujillo Mina y Santiago 
Saldarriaga Carrejo no han asistido a las sesiones de formación. En consecuencia, se realiza 
un llamado a los aprendices para acordar un plan de mejoramiento que les permita finalizar 
el proyecto productivo en el que venían trabajando.  
 
Los aprendices expresan que la causa es por situaciones personales que han tenido. 
 
La coordinadora Vanessa Marín enfatiza que la culminación exitosa del proyecto productivo 
es un requisito esencial para su certificación, destacando la importancia de aprovechar esta 
oportunidad con el SENA y evitar perder los avances logrados hasta el momento. 
 
Dando cumplimiento al  “Artículo 4°.  
 
Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con 
determinada actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el 
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respeto, la integración, el bienestar común y la seguridad de las personas y de los bienes de la 
institución. 
Son deberes del aprendiz SENA durante el proceso de ejecución de la formación, los siguientes: 
 
literal A:  
Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, 
definidas durante su proceso de aprendizaje. 

Se establece que los aprendices tendrán la opción de culminar su proyecto mediante el 
cumplimiento de un plan de mejoramiento, el cual consta de dos actividades específicas. Este 
plan deberá ser firmado por los aprendices, quienes tendrán como plazo máximo para 
completar las actividades hasta el 8 de noviembre. Además, deberán realizar la 
documentación pertinente necesaria para la certificación en los tiempos requeridos. 

Actividades a realizar:  

 Realizar página web según las instrucciones de la instructora, de la empresa simulada 
que ya tienen creada. 

 Diligenciar la plantilla de proyecto productivo entregada por la instructora y sustentar 
su contenido por medio de exposición. 

Los aprendices aceptan los términos y se comprometen a realizar las actividades en el tiempo 
estipulado. Se acuerda que los archivos correspondientes serán enviados periódicamente a la 
instructora Diana Sulay para su revisión, facilitando así el cumplimiento de la entrega final del 
proyecto en la fecha acordada. 

Se adjunta formato del plan de mejoramiento firmado por los aprendices. 

Con todas las responsabilidades claramente asignadas, se da por concluida la reunión a la 
1:45 p.m. 

CONCLUSIONES 

Como resultado de la reunión, se estableció un plan de mejoramiento para que los aprendices 
completen el proyecto productivo necesario para su certificación. Tanto la instructora Diana 
Sulay como la coordinadora Vanessa Marín enfatizaron la importancia de aprovechar esta 
oportunidad con el SENA y cumplir con los compromisos adquiridos. Los aprendices aceptaron 
las condiciones, firmaron el compromiso y se comprometieron a enviar avances periódicos a 
la instructora para asegurar la finalización exitosa del proyecto en el plazo acordado, con el 
objetivo de lograr la certificación. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Diligenciamiento de 

plantilla de proyecto 

productivo y elaboración 

de página web 

8 de 

noviembre 

Aprendices John Sebastián 

Trujillo Mina y Santiago 

Saldarriaga Carrejo 

Ver anexo GOR-F-

085 V02 

Realizar revisión de 

avances a los aprendices 

Hasta el 8 de 

noviembre 

Instructora Diana Sulay 

Plaza 

 

Elaboración del acta  Octubre 2024 
Instructora Diana Sulay 

Plaza 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Vanessa Marin Coordinadora I.E. 

Harold Eder 

  Ver anexo GOR-F-
085 V02  

Diana Sulay Plaza Articulación CBI   Ver anexo GOR-F-

085 V02 

John Sebastián 

Trujillo Mina 

Aprendiz   Ver anexo GOR-F-

085 V02 

Santiago 

Saldarriaga 

Carrejo 

Aprendiz   Ver anexo GOR-F-

085 V02 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS  
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ACTA No. 41 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento de desempeño 

académico con acudientes en la I.E Sagrado Corazón, ficha 2710860. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

El Cerrito, 29 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

1:00 p.m 

HORA FIN: 

2:00 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 

Sagrado Corazón 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- CBI 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión y comunicación sobre el desempeño académico de aprendices. 

2. Llamados de atención para mejorar compromiso académico. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar a los acudientes sobre el desempeño académico de los aprendices y acordar 

estrategias de apoyo y seguimiento para mejorar su rendimiento en las asignaturas 

pendientes, fomentando el compromiso y la responsabilidad compartida entre aprendices, 

acudientes e instructores. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen la instructora Diana Sulay Plaza con acudientes de los aprendices listados en la I.E 

Sagrado Corazón, con el propósito de informar sobre la situación académica de los aprendices 

mencionados, evaluando su rendimiento en las diferentes asignaturas y las oportunidades de 

mejora para aquellos con asignaturas pendientes o con desempeño insuficiente.  

Se relacionan aprendices a continuación: 

 

1. Diana Melisa Ramirez Buritica 

2. Lauren Dahiana Leiva Bermudez 

3. Luisa María Vanegas Zuleta 

4. Maria Isabella Orozco 

5. Maria José Marmolejo 

6. Nicol Dayana Montaño Montaño 

7. Sara Valentina Roa 

8. Sharon Tatiana Rosero Vidal 

9. Sharon Vanessa Tascon Diaz 

10. Valentina Guzmán 
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11. Valeria Rivera 

12. Yeilin Jaasiel Pinillos Murillo 

13. Yuliana Andrea Tabares Velez 

 Recomendaciones Individuales: Se ofrecieron sugerencias específicas para cada 
aprendiz según sus asignaturas pendientes o aquellas en las que tienen dificultades, 
de modo que puedan mejorar su rendimiento. 

 Llamados de Atención: Se realizaron llamados de atención verbal con formato de 
apoyo a los aprendices, resaltando la importancia de asumir una actitud responsable 
hacia su aprendizaje y mejoramiento. 

 Compromiso de Mejoramiento: Los acudientes se comprometieron a supervisar el 
avance de sus representados y a colaborar activamente en las estrategias sugeridas 
para superar las dificultades académicas. 

 Seguimiento Permanente: La instructora continuará informando a los acudientes 
sobre el progreso y los resultados de los aprendices, con el fin de mantener un proceso 
de mejora continua. 

CONCLUSIONES 

Se brindaron recomendaciones específicas para cada aprendiz en función de su desempeño 

en las diferentes asignaturas, y se acordó con los acudientes mantener un compromiso 

conjunto para supervisar y apoyar el proceso de mejora continua de cada uno, con el fin de 

alcanzar los objetivos académicos establecidos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Firma de acudientes 

y aprendices en 

llamados de atención 

y formato de 

asistencia. 

29 de octubre de 

2024 

Aprendices SENA Llamados de 

atención verbal, 

formato de apoyo 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Aprendices  I.E Sagrado 

Corazón 
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Acudientes I.E Sagrado 

Corazón 

  Ver anexo GOR–F–
085 V02 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No. 42 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento de desempeño 

académico con acudientes en la I.E Sagrado Corazón, ficha 2922760. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

El Cerrito, 30 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

1:00 p.m 

HORA FIN: 

2:15 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 

Sagrado Corazón 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- CBI 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión y comunicación sobre el desempeño académico de aprendices. 

2. Llamados de atención para mejorar compromiso académico. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar a los acudientes sobre el desempeño académico de los aprendices y acordar 

estrategias de apoyo y seguimiento para mejorar su rendimiento en las asignaturas 

pendientes, fomentando el compromiso y la responsabilidad compartida entre aprendices, 

acudientes e instructores. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen la instructora Diana Sulay Plaza con acudientes de los aprendices listados en la I.E 

Sagrado Corazón, con el propósito de informar sobre la situación académica de los aprendices 

mencionados, evaluando su rendimiento en las diferentes asignaturas y las oportunidades de 

mejora para aquellos con asignaturas pendientes o con desempeño insuficiente.  

Se relacionan aprendices a continuación: 

 

1. Angela María Martinez Lozada 

2. Danna Melissa Borja Montilla 

3. Gabriela Morales 

4. Gisell Sofia Amaya Parra 

5. Isabella de la Cruz Arias 

6. Karol Michel Brand Longa 

7. Laura Vanessa Montaño 

8. Maria José Martinez 

9. Maria José Jaramillo 

10. Maria Wendy Castro Grueso 
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11. Maria Ximena Castro Grueso 

12. Mariana Gamboa 

13. Melannie Hernández 

14. Michell Gabriela Romero Millán 

15. Nathalia Nuñez 

16. Valentina Mesa Cabal 

 Recomendaciones Individuales: Se ofrecieron sugerencias específicas para cada 
aprendiz según sus asignaturas pendientes o aquellas en las que tienen dificultades, 
de modo que puedan mejorar su rendimiento. 

 Llamados de Atención: Se realizaron llamados de atención verbal con formato de 
apoyo a los aprendices, resaltando la importancia de asumir una actitud responsable 
hacia su aprendizaje y mejoramiento. 

 Compromiso de Mejoramiento: Los acudientes se comprometieron a supervisar el 
avance de sus representados y a colaborar activamente en las estrategias sugeridas 
para superar las dificultades académicas. 

 Seguimiento Permanente: La instructora continuará informando a los acudientes 
sobre el progreso y los resultados de los aprendices, con el fin de mantener un proceso 
de mejora continua. 

CONCLUSIONES 

Se brindaron recomendaciones específicas para cada aprendiz en función de su desempeño 

en las diferentes asignaturas, y se acordó con los acudientes mantener un compromiso 

conjunto para supervisar y apoyar el proceso de mejora continua de cada uno, con el fin de 

alcanzar los objetivos académicos establecidos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Firma de acudientes 

y aprendices en 

llamados de atención 

y formato de 

asistencia. 

30 de octubre de 

2024 

Aprendices SENA Llamados de 

atención verbal, 

formato de apoyo 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Aprendices  I.E Sagrado 

Corazón 

   

Acudientes I.E Sagrado 

Corazón 

  Ver anexo GOR–F–
085 V02 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No. 37 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Socialización de los programas de formación 

técnica para el año 2024 grados 9° - I.E. Sagrado Corazón. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

El Cerrito, 16 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

10:30 a.m 

HORA FIN: 

12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 

Sagrado Corazón 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- CBI 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida a los estudiantes de grado 9°, presentando a los instructores. 

2. Presentación de la entidad mediante video. 

3. Presentación de los programas Técnico en Asistencia Administrativa y Técnico en 

Asistencia para la inteligencia empresarial. 

4. Explicación de requisitos y condiciones generales como aspirante. 

5. Registro de asistencia. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socialización de los programas de Articulación de formación: Técnico en Asistencia 

Administrativa y Técnico en Asistencia para la inteligencia empresarial, en la institución 

Educativa Sagrado Corazón – El Cerrito, dirigido a los estudiantes de grado noveno. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo a la programación efectuada con la Institución Educativa se organiza sesión 
para realizar la socialización a los grados novenos sobre los programas de formación 
técnica a ofertar para el año 2025. 
 
Se inicia la socialización con el acompañamiento de la docente par en el proceso de 
Articulación de la I.E. Sagrado Corazón, María Eugenia Rayo, quien hace apertura del 
evento y da la bienvenida a los estudiantes de grado noveno,  les solicita atención y un 
excelente comportamiento en el desarrollo del mismo. 

 
1. Saludo de bienvenida 

La reunión dio inicio a las 10:00 a.m, con un saludo de bienvenida a los estudiantes de 
grado 9° por parte de los organizadores, quienes destacaron la importancia de la jornada 
y la oportunidad de participación en el programa de articulación. 
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2. Presentación  
Se realizó la presentación oficial de la reunión, donde se explicó brevemente el objetivo 
de la jornada: dar a conocer los detalles del programa Técnico en Asistencia Administrativa 
y Técnico en Asistencia para la Inteligencia Empresarial y la oportunidad que ofrece a los 
estudiantes. Se desarrollaron los siguientes temas: 
 

 Se pregunta si conocen o saben que es el SENA, para conectar con los estudiantes. 
Se hace una breve intervención para aclarar los conceptos y la participación de los 
aprendices.  

 Se proyecta diapositiva que incluye el video presentando qué es el Centro de 
Biotecnología Industrial Palmira, las bondades y oportunidades que tendrán los 
futuros aprendices. 

 Los instructores explican qué es la articulación con la media técnica y las bondades 
del programa. 

 
3. Presentación de programas de formación 
 Se muestra lo que aprenderán en cada programa, el perfil ocupacional al que 

podrán aspirar. Los programas ofrecen una formación integral que combina 
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una 
metodología basada en competencias y estrategias pedagógicas innovadoras, 
el programa fomenta la autonomía, el aprendizaje significativo y la aplicación 
práctica de contextos reales simulados.  
Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los 
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento 
socioeconómico del país. El uso de herramientas tecnológicas y didácticas 
activas impulsa el pensamiento crítico, la colaboración y el desarrollo de 
ciudadanos emprendedores. 

 Se informa cómo es el proceso de formación y se explica que se realiza en dos 
etapas: lectiva y productiva. 

 Se describe las modalidades de etapa productiva para certificarse, su duración y 
como se desarrolla en grado once. 

 Se explica los requisitos que deben cumplir para certificarse, donde se recalca 
el  rendimiento académico y disciplinario tanto en el colegio como en el SENA. 

 Se habla de los horarios de formación en la etapa lectiva, en contra jornada, en 
los grados  décimos es intensiva la formación y aclara que pueden ser dos veces 
por semana, en el caso que se programe cursos complementarios. 

 Se les explica sobre la cadena de formación. 
 Se brinda el espacio para responder dudas e inquietudes. 

 
4. Requisitos y condiciones generales 

Se informan los requisitos necesarios para inscripción y matricula y hacer parte del 
programa que elijan, enfatizando en el acompañamiento de los padres en el proceso y 
dando pautas para la inscripción en SENA Sofia Plus, el diligenciamiento de los formatos 
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propios del proceso de Matrícula, entre otros: 
 

 Aprobar grado noveno (9°)- Carta de la IE  

 Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contraseña)  

 Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.  

 Formato de Compromiso y ficha de matrícula. (imprimir y diligenciar los dos formatos 
en una sola hoja).  

 Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). 
SISBEN 

 FormatoGFPI-129_formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.  

 Formato de carta juramentada. (Si aplica)  
 

Se concluye que los estudiantes de grado noveno una vez decidan ser parte de los 
aspirantes al programa de formación técnica, la I.E realizará la selección, deben realizar 
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con el docente líder de la Institución. 

 
5. Registro de asistencia 

Durante la sesión se realizó el registro de asistencia de los estudiantes participantes. 
 
Comentarios adicionales.  
Durante la sesión, se subrayaron las bondades del programa de articulación, haciendo énfasis 
en cómo este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de 
crecimiento profesional. Además, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de 
aprendices que están a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de 
grado 9° a considerar esta opción educativa.  
 

CONCLUSIONES 

La metodología de formación por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para 
integrar el aprendizaje dinámico y lúdico, permitiendo a los aprendices desarrollar 
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades prácticas y colaborativas, los 
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales 
como la gestión del talento humano, la resolución de problemas, el pensamiento crítico y el 
trabajo en equipo. Esta metodología facilita la transferencia de competencias a contextos 
reales, fortaleciendo la formación integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir 
al desarrollo económico y social del país.  
 

Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluación de 
selección que aplica la I. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA     SOFIA 
PLUS e iniciar proceso de matrícula. 
 
Se debe programar reunión con padres de familia para informar sobre el programa de 
formación, cuando los aprendices se encuentren matriculados. 
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Se debe tener en cuenta el desempeño académico de los estudiantes. La institución al final 
de año lectivo entregará el reporte de los aprendices que serán promovidos al siguiente 
año. 
 

Agradecemos la participación y acompañamiento de la Institución Educativa Sagrado 
Corazón que nos permite realizar esta actividad de socialización de los programas de 
formación técnica para los nuevos aspirantes del año 2025. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar la inscripción 

a la plataforma Sena 

Sofía 

Noviembre de 2024 Aspirantes  

Entregar reporte de 

estudiantes 

promovidos a grado 

10° 

Finales de noviembre 

de 2024 

Docente líder Greidy 

Cecilia Arce 

 

Elaborar el acta de 

reunión 

Octubre de 2024 Instructores SENA  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Estudiantes I.E Sagrado 

Corazón 

  Ver anexo GOR–F–
085 V02 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 
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ACTA No. 38 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Socialización de los programas de formación 

técnica para el año 2024 grados 9° - I.E. Mercedes Abrego. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, 23 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

6:00 a.m 

HORA FIN: 

8:00 a.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 

Mercedes Abrego 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- CBI 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida a los acudientes de grado 9°, presentando a los instructores. 

2. Presentación de la entidad mediante video. 

3. Presentación de los programas Técnico en Asistencia para la inteligencia empresarial 

y Técnico en sistemas teleinformáticos. 

4. Explicación de requisitos y condiciones generales como aspirante. 

5. Registro de asistencia. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socialización de los programas de Articulación de formación: Técnico en Asistencia para 

la inteligencia empresarial y Técnico en sistemas teleinformáticos, en la institución Educativa 

Mercedes Abrego – Palmira. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo a la programación efectuada con la Institución Educativa se organiza sesión 
para realizar la socialización a los grados novenos sobre los programas de formación 
técnica a ofertar para el año 2025. 
 
Se inicia la socialización con el acompañamiento de la docente par en el proceso de 
Articulación de la I.E. Mercedes Abrego, Martha Murillo, quien hace apertura del evento y 
da la bienvenida a los acudientes de grado noveno. 

 
1. Saludo de bienvenida 

La reunión dio inicio a las 6::00 a.m, con un saludo de bienvenida a los acudientes de grado 
9° por parte de los organizadores, quienes destacaron la importancia de la jornada y la 
oportunidad de participación en el programa de articulación. 
 
 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

2. Presentación  
Se realizó la presentación oficial de la reunión, donde se explicó brevemente el objetivo 
de la jornada: dar a conocer los detalles del programa Técnico en sistemas teleinformáticos 
y Técnico en Asistencia para la Inteligencia Empresarial y la oportunidad que ofrece a los 
estudiantes. Se desarrollaron los siguientes temas: 
 

 Se pregunta si conocen o saben que es el SENA, para conectar con los acudientes. 
Se hace una breve intervención para aclarar los conceptos y la participación de los 
aprendices.  

 Se proyecta diapositiva que incluye el video presentando qué es el Centro de 
Biotecnología Industrial Palmira, las bondades y oportunidades que tendrán los 
futuros aprendices. 

 Los instructores explican qué es la articulación con la media técnica y las bondades 
del programa. 

 
3. Presentación de programas de formación 
 Se muestra lo que aprenderán en cada programa, el perfil ocupacional al que 

podrán aspirar. Los programas ofrecen una formación integral que combina 
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una 
metodología basada en competencias y estrategias pedagógicas innovadoras, 
los programas fomentan la autonomía, el aprendizaje significativo y la 
aplicación práctica de contextos reales simulados.  
Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los 
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento 
socioeconómico del país. El uso de herramientas tecnológicas y didácticas 
activas impulsa el pensamiento crítico, la colaboración y el desarrollo de 
ciudadanos emprendedores. 

 Se informa cómo es el proceso de formación y se explica que se realiza en dos 
etapas:  lectiva y productiva. 

 Se describe las modalidades de etapa productiva para certificarse, su duración y 
como se desarrolla en grado once. 

 Se explica los requisitos que deben cumplir para certificarse, donde se recalca 
el  rendimiento académico y disciplinario tanto en el colegio como en el SENA. 

 Se habla de los horarios de formación en la etapa lectiva, en contra jornada, en 
los grados decimos es intensiva la formación y aclara que pueden ser dos veces 
por semana, en el caso que se programe cursos complementarios. Para el técnico 
en sistemas teleinformáticos serán siempre dos veces por semana. 

 Se les explica sobre la cadena de formación. 
 Se brinda el espacio para responder dudas e inquietudes. 

 
4. Requisitos y condiciones generales 

Se informan los requisitos necesarios para inscripción y matricula y hacer parte del 
programa que elijan, enfatizando en el acompañamiento de los padres en el proceso y 
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dando pautas para la inscripción en SENA Sofia Plus, el diligenciamiento de los formatos 
propios del proceso de Matrícula, entre otros: 
 

 Aprobar grado noveno (9°)- Carta de la IE  

 Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contraseña)  

 Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.  

 Formato de Compromiso y ficha de matrícula. (imprimir y diligenciar los dos formatos 
en una sola hoja).  

 Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). 
SISBEN 

 FormatoGFPI-129_formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.  

 Formato de carta juramentada. (Si aplica)  
 

Se concluye que los acudientes de grado noveno una vez decidan ser parte de los 
aspirantes al programa de formación técnica, la I.E realizará la selección, deben realizar 
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con el docente líder de la Institución. 

 
5. Registro de asistencia 

Durante la sesión se realizó el registro de asistencia de los acudientes participantes. 
 
Comentarios adicionales.  
Durante la sesión, se subrayaron las bondades del programa de articulación, haciendo énfasis 
en cómo este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de 
crecimiento profesional. Además, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de 
aprendices que están a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de 
grado 9° a considerar esta opción educativa.  
 

CONCLUSIONES 

La metodología de formación por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para 
integrar el aprendizaje dinámico y lúdico, permitiendo a los aprendices desarrollar 
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades prácticas y colaborativas, los 
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales 
como la gestión del talento humano, la resolución de problemas, el pensamiento crítico y el 
trabajo en equipo. Esta metodología facilita la transferencia de competencias a contextos 
reales, fortaleciendo la formación integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir 
al desarrollo económico y social del país.  
 

Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluación de 
selección que aplica la I. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA     SOFIA 
PLUS e iniciar proceso de matrícula. 
 
Se debe programar reunión con padres de familia para informar sobre el programa de 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

formación, cuando los aprendices se encuentren matriculados. 
 

Se debe tener en cuenta el desempeño académico de los estudiantes. La institución al final 
de año lectivo entregará el reporte de los aprendices que serán promovidos al siguiente 
año. 
 

Agradecemos la participación y acompañamiento de la Institución Educativa Mercedes 
Abrego que nos permite realizar esta actividad de socialización de los programas de 
formación técnica para los nuevos aspirantes del año 2025. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar la inscripción 

a la plataforma Sena 

Sofía 

Noviembre de 2024 Aspirantes  

Entregar reporte de 

estudiantes 

promovidos a grado 

10° 

Finales de noviembre 

de 2024 

Docente líder  

Elaborar el acta de 

reunión 

Octubre de 2024 Instructores SENA  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Acudientes I.E Mercedes 

Abrego 

  Ver anexo GOR–F–
085 V02 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

    
 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
ACTA No. 39 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Socialización de los programas de formación 

técnica para el año 2024 grados 9° - I.E. Harold Eder. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, 29 de octubre 

de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 a.m 

HORA FIN: 

10:30 a.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa 

Harold Eder 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- CBI 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida a los estudiantes de grado 9°, presentando a los instructores. 

2. Presentación de la entidad mediante video. 

3. Presentación de los programas Técnico en Asistencia Administrativa, Técnico en 

Recursos Humanos y Técnico en Ejecución de programas deportivos. 

4. Explicación de requisitos y condiciones generales como aspirante. 

5. Registro de asistencia. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socialización de los programas de Articulación de formación: Técnico en Asistencia 

Administrativa, Técnico en Recursos Humanos y Técnico en Ejecución de programas 

deportivos, en la institución Educativa Harold Eder – Palmira, dirigido a los estudiantes de 

grado noveno. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo a la programación efectuada con la Institución Educativa se organiza sesión 
para realizar la socialización a los grados novenos sobre los programas de formación 
técnica a ofertar para el año 2025. 
 
Se inicia la socialización con el acompañamiento de los directores de grupo de cada uno 
de los cuatro novenos que pasaron así: 
9-2: de 8:00 a.m a 8:30 a.m 
9-3: de 8:30 a.m a 9:00 a.m 
9-4: de 9:00 a.m a 9:30 a.m 
9-5: de 10:00 a.m a 10:30 a.m 
 
Se les solicita atención y un excelente comportamiento en el desarrollo del mismo. 
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1. Saludo de bienvenida 
La reunión dio inicio a las 8:00 a.m, con un saludo de bienvenida a los estudiantes de grado 
9° por parte de los organizadores, quienes destacaron la importancia de la jornada y la 
oportunidad de participación en el programa de articulación. 
 

2. Presentación  
Se realizó la presentación oficial de la reunión, donde se explicó brevemente el objetivo 
de la jornada: dar a conocer los detalles del programa Técnico en Asistencia 
Administrativa, Técnico en Recursos Humanos y Técnico en Ejecución de programas 
deportivos y la oportunidad que ofrece a los estudiantes. Se desarrollaron los siguientes 
temas: 
 

 Se pregunta si conocen o saben que es el SENA, para conectar con los estudiantes. 
Se hace una breve intervención para aclarar los conceptos y la participación de los 
aprendices.  

 Se proyecta diapositiva que incluye el video presentando qué es el Centro de 
Biotecnología Industrial Palmira, las bondades y oportunidades que tendrán los 
futuros aprendices. 

 Los instructores explican qué es la articulación con la media técnica y las bondades 
del programa. 

 
3. Presentación de programas de formación 
 Se muestra lo que aprenderán en cada programa, el perfil ocupacional al que 

podrán aspirar. Los programas ofrecen una formación integral que combina 
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una 
metodología basada en competencias y estrategias pedagógicas innovadoras, 
los programas fomentan la autonomía, el aprendizaje significativo y la 
aplicación práctica de contextos reales simulados.  
Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los 
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento 
socioeconómico del país. El uso de herramientas tecnológicas y didácticas 
activas impulsa el pensamiento crítico, la colaboración y el desarrollo de 
ciudadanos emprendedores. 

 Se informa cómo es el proceso de formación y se explica que se realiza en dos 
etapas: lectiva y productiva. 

 Se describe las modalidades de etapa productiva para certificarse, su duración y 
como se desarrolla en grado once. 

 Se explica los requisitos que deben cumplir para certificarse, donde se recalca 
el  rendimiento académico y disciplinario tanto en el colegio como en el SENA. 

 Se habla de los horarios de formación en la etapa lectiva, en contra jornada, en 
los grados  décimos es intensiva la formación y aclara que pueden ser dos veces 
por semana, en el caso que se programe cursos complementarios. 

 Se les explica sobre la cadena de formación. 
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 Se brinda el espacio para responder dudas e inquietudes. 
 

4. Requisitos y condiciones generales 
Se informan los requisitos necesarios para inscripción y matricula y hacer parte del 
programa que elijan, enfatizando en el acompañamiento de los padres en el proceso y 
dando pautas para la inscripción en SENA Sofia Plus, el diligenciamiento de los formatos 
propios del proceso de Matrícula, entre otros: 
 

 Aprobar grado noveno (9°)- Carta de la IE  

 Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contraseña)  

 Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.  

 Formato de Compromiso y ficha de matrícula. (imprimir y diligenciar los dos formatos 
en una sola hoja).  

 Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). 
SISBEN 

 FormatoGFPI-129_formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.  

 Formato de carta juramentada. (Si aplica)  
 

Se concluye que los estudiantes de grado noveno una vez decidan ser parte de los 
aspirantes al programa de formación técnica, la I.E realizará la selección, deben realizar 
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con los docentes líder y la 
coordinadora de la Institución. 

 
5. Registro de asistencia 

Durante la sesión se realizó el registro de asistencia de los estudiantes participantes. 
 
Comentarios adicionales.  
Durante la sesión, se subrayaron las bondades del programa de articulación, haciendo énfasis 
en cómo este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de 
crecimiento profesional. Además, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de 
aprendices que están a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de 
grado 9° a considerar esta opción educativa.  
 

CONCLUSIONES 

La metodología de formación por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para 
integrar el aprendizaje dinámico y lúdico, permitiendo a los aprendices desarrollar 
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades prácticas y colaborativas, los 
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales 
como la gestión del talento humano, la resolución de problemas, el pensamiento crítico y el 
trabajo en equipo. Esta metodología facilita la transferencia de competencias a contextos 
reales, fortaleciendo la formación integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir 
al desarrollo económico y social del país.  
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Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluación de 
selección que aplica la I. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA     SOFIA 
PLUS e iniciar proceso de matrícula. 
 
Se debe programar reunión con padres de familia para informar sobre el programa de 
formación, cuando los aprendices se encuentren matriculados. 
 

Se debe tener en cuenta el desempeño académico de los estudiantes. La institución al final 
de año lectivo entregará el reporte de los aprendices que serán promovidos al siguiente 
año. 
 

Agradecemos la participación y acompañamiento de la Institución Educativa Harold Eder 
que nos permite realizar esta actividad de socialización de los programas de formación 
técnica para los nuevos aspirantes del año 2025. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar la inscripción 

a la plataforma Sena 

Sofía 

Noviembre de 2024 Aspirantes  

Entregar reporte de 

estudiantes 

promovidos a grado 

10° 

Finales de noviembre 

de 2024 

Docente líder  

Elaborar el acta de 

reunión 

Noviembre de 2024 Instructores SENA  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Estudiantes I.E Harold Eder   Ver anexo GOR–F–
085 V02 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento y acompañamiento en los Programas Articulados con la I.E. Sagrado Corazón, en situaciones 
académicas y disciplinarias de los aprendices de grado 10º. Y 11º.  
CIUDAD Y FECHA: 
 

El Cerrito, 16 de octubre de 
2024 

HORA INICIO: 
8:00 a.m. 

HORA FIN: 
10:15 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
SAGRADO CORAZÓN 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL- 
CBI Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Continuación de consolidados de las valoraciones del segundo periodo de la I.E.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Hacer seguimiento y acompañamiento técnico Pedagógico en los Programas Articulados en la I.E., 
situaciones académicas y disciplinarias de los aprendices de grado 10º. Y 11º. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 
Se inicia la reunión con la presencia de la Docente Maria Eugenia Rayo, docente par en áreas comerciales 
del proceso de Articulación en la Institución Educativa y las instructoras Diana Sulay Plaza, María Aceneth 
Ospina y Luz Enith Calvo Villada. 
 

 Consolidados de las valoraciones del primer periodo de la I.E. 
 

Se continúa realizando el seguimiento que se inició el 27 de septiembre del segundo periodo, con la 
docente Maria Eugenia, la cual reporta listados de los aprendices por áreas de la I.E. de grado 10°. Se 
revisan los aprendices que están perdiendo asignaturas con el fin de realizar llamados de atención hacer  
firmar compromiso para mejoramiento. Se acuerda con los presentes que para estos aprendices además 
serán citados sus acudientes para informar y firmar compromiso. 
 
LISTADO DE APRENDICES PARA CITAR A ACUDIENTES: 
 
Técnico de Recursos Humanos: 
Ficha 2710860, instructora Diana Sulay Plaza 
 

 Diana Melisa Ramirez Buritica 

 Lauren Dahiana Leiva Bermudez 

 Luisa María Vanegas Zuleta 

 Maria Isabella Orozco 

 Maria José Marmolejo 

 Nicol Dayana Montaño Montaño 

 Sara Valentina Roa 

 Sharon Tatiana Rosero Vidal 
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 Sharon Vanessa Tascon Diaz 

 Valentina Guzmán 

 Valeria Rivera 

 Yeilin Jaasiel Pinillos Murillo 

 Yuliana Andrea Tabares Velez 
 
 
Técnico en Asistencia Administrativa:  
Ficha 2710844, instructora Luz Enith Calvo Villada   
 

 Kelly Dayana Montero García 

 Karol Fernanda Cuenú Hernández 

 Sara Valentina Sanclemente Rodríguez 

 Danna Sofia Álvarez Álvarez 

 Elvia Rosa Echavarría Sánchez 

 Valerin Sofia Balanta Llano 

 Emily Dayanna Murillo Giraldo 

 Lauren Rivas Gutiérrez 

 Mariana Moreno Vélez 

 Jennifer Ibarguen Morales 

 Greeissy Yulieth Garica Riascos 

 Hilary Balanta Rojas 

Técnico en Asistencia Administrativa:            
Ficha 2922759, instructora María Aceneth Ospina 
 

 Aguirre López  Maria Paula 

 Anchico Velasquez  Estefania 

 Berrio Franco  Natalia 

 Becerra Cabrera Maria Del Mar 

 Bolaños Orozco Laura Camila 

 Caicedo Rodriguez Mayerly 

 Cañas Benachi Laura Sofia 

 Chica Bahamon Luisa Maria 

 Diaz Torres Jeanmarys Alexandra Luz 

 Erazo Mejia Liza Alexandra 

 Giron Moreno  Gabriela 

 Gomez Parga Danna Sofia 

 Grueso Amu Sharid Natalia 

 Hernandez Arenas Jennifer 

 Morcillo Varela Joselin 

 Murillo Murillo  Saray Yulieth 

 Obando Ordoñez Kesia De Los Angeles 

 Quintero Montoya  Melany Andrea 

 Tascon Henao  Isaac 
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 Velazques Moreno  Evelin Dayana 

 Zuñiga Lenis Mariana 
 
Técnico en Asistencia Administrativa:        
Ficha 2922760, instructora Diana Sulay Plaza 
 

 Angela María Martinez Lozada 

 Danna Melissa Borja Montilla 

 Gabriela Morales 

 Gisell Sofia Amaya Parra 

 Isabella de la Cruz Arias 

 Karol Michel Brand Longa 

 Laura Vanessa Montaño 

 Maria José Martinez 

 Maria José Jaramillo 

 Maria Wendy Castro Grueso 

 Maria Ximena Castro Grueso 

 Mariana Gamboa 

 Melannie Hernández 

 Michell Gabriela Romero Millán 

 Nathalia Nuñez 

 Valentina Mesa Cabal 
 

Técnico en Asistencia Administrativa: 
Ficha 2710832, instructor Carlos Archila. 
El instructor no asistió a esta reunión, pero en la reunión anterior de seguimiento se alcanzaron a revisar 
los aprendices de grado 11°. Por lo tanto el instructor ya tiene la información del seguimiento para realizar 
la citación de los acudientes de la ficha que tiene a su cargo. 
 
La instructora Lina Collazos no asistió a ninguna de las dos reuniones de seguimiento, entonces se le envía 
el archivo de calificaciones con el cual se realizó el seguimiento para que identifique sus aprendices con 
asignaturas perdidas para que realice los llamados de atención correspondientes y citación de acudientes. 
 
Queda pendiente que la institución entregue a los instructores el consolidado con el porcentaje de 
rendimiento para realizar los reconocimientos a los aprendices destacados. 

CONCLUSIONES 

Se informará a los aprendices para realizar llamados de atención, se realizará citación a los acudientes. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta Octubre Instructor SENA  
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Firma de compromiso 
de los aprendices con 
dificultades académicas 
y disciplinarias 

Durante la formación Instructor SENA 

 

Citación de acudientes Octubre Instructor SENA  

Exaltación a los 
aprendices que se 
destacan 
 

Noviembre Instructor SENA 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

María Aceneth 
Ospina 

Articulación CBI   Ver anexo GOR-F-085 
V02 

Diana Sulay Plaza 
Articulación CBI   Ver anexo GOR-F-085 V02 

Luz Enith Calvo 
Articulación CBI   Ver anexo GOR-F-085 V02 

María Eugenia 
Rayo 

Docente I.E. 
Sagrado Corazón 

  Ver anexo GOR-F-085 V02 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 43 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Desarrollo curricular con equipo de Articulación, Asistencia 
administrativa. 
CIUDAD Y FECHA: Palmira 

29 de octubre de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O CBI Palmira  DIRECCIÓN / REGIONAL / 

ENLACE:  

 
CENTRO: CENTRO DE 
BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL – CBI 
Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Desarrollo curricular 29 de octubre. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Evaluar y coordinar las actividades de cierre correspondientes a las fichas de grado décimo, en la fase 
de planeación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En la fecha se reunieron las instructoras María Aceneth Ospina y Diana Sulay Plaza, con el objetivo de 
evaluar y coordinar las actividades de cierre correspondientes a las fichas de grado décimo, en la fase 
de planeación. Se abordaron los siguientes temas: 

1. Socialización del Proceso de Finalización de Documentos: La reunión inició con una 
socialización sobre el proceso de cierre de los documentos requeridos para concluir las 
actividades formativas. Se resaltó la importancia de garantizar que los documentos reflejen 
claridad y coherencia, buscando siempre el beneficio de los aprendices y su mejor 
comprensión de los procesos administrativos. 

 
2. Revisión de Tiempos y Cronogramas: Posteriormente, se revisaron los cronogramas y tiempos 

establecidos para las diferentes actividades programadas. Las instructoras evaluaron el nivel de 
cumplimiento de estos tiempos y acordaron finalizar los temas pendientes en las sesiones de 
formación restantes. Se decidió, además, elaborar actas de cierre que detallen la información 
correspondiente a esta fase, para documentar de manera completa y formal el proceso de 
culminación. 

 
3. Discusión sobre Metodologías y Técnicas Pedagógicas: Durante la reunión, se debatió sobre 

las metodologías y técnicas pedagógicas empleadas, con un enfoque en aquellas que propician 
un aprendizaje significativo. Se enfatizó en la importancia de utilizar herramientas y actividades 
que, además de transmitir conocimientos teóricos, fomenten la participación activa de los 
estudiantes y el desarrollo de habilidades de pensamiento crítico. 

Las técnicas destacadas incluyeron: 

 Actividades dinámicas: Estrategias que promueven la interacción y motivación. 

 Estudios de caso: Para aplicar conocimientos en situaciones reales. 

 Trabajo en grupo: Que fomenta la colaboración y el trabajo en equipo. 
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 Resolución de problemas: Para fortalecer el análisis crítico y la toma de decisiones. 

Estas técnicas han sido fundamentales en el desarrollo de competencias y habilidades 
específicas de los aprendices, contribuyendo a su formación integral en cada etapa del proceso 
formativo. 
 

4. Acuerdos para Seguimiento y Evaluación: Se estableció realizar un seguimiento constante a la 
implementación de las metodologías y técnicas seleccionadas, con evaluaciones periódicas 
para medir su impacto en los aprendices. Este seguimiento permitirá ajustar el enfoque 
formativo de acuerdo con las necesidades observadas durante el proceso. 

A través de este monitoreo, se observó que los aprendices lograron un aprendizaje significativo 
en diversas áreas, incluyendo el conocimiento de documentos administrativos, sus usos, 
técnicas de redacción y el manejo de herramientas tecnológicas. 

Se anexa registro fotográfico de las actividades. 

CONCLUSIONES 

Al cierre de la reunión, las instructoras reafirmaron su compromiso con el desarrollo y ajuste continuo 
de las estrategias formativas, buscando siempre una formación de calidad que responda a las 
necesidades de los aprendices y potencie su desarrollo profesional. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 
 

Octubre de 2024 Equipo ejecutor del 
programa de Asistencia 

Administrativa 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVA 

CIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N 

VIRTUAL 

María Aceneth Ospina CBI Articulación    

Diana Sulay Plaza CBI Articulación   
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 
(Servicio Nacional de Aprendizaje), se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales 
que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento 
de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

Registro fotográfico de las actividades. 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de desarrollo curricular, para recibir 

instrucciones y hacer seguimiento a la ejecución de la formación profesional integral, de los 

programas técnicos que se dan en la en las I.E que tienen convenio en el programa de 

Articulación con la Media Técnica. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira: Del 15 de octubre 

al 15 de noviembre 

HORA INICIO: 

08:00 a.m. 

HORA FIN: 

12:00 M. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CBI Palmira DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de Biotecnología Industrial 

SENA - PALMIRA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. 15 de octubre de 2024 

2. 22 de octubre de 2024 

3. 29 de octubre de 2024 

4. 5 de noviembre de 2024 

5. 15 de noviembre de 2024 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Hacer seguimiento a las actividades y a la ejecución de los programas ofertados en el 

convenio de Articulación con la media. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Reunión desarrollo curricular del 15 de octubre de 2024 

 

Se continuo con la socialización del Manual de Articulación. 
Se informa que el evento de EXPOSENA se adelantó para el 22 de 
octubre. 
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La líder Stella Hernández dice que las Mallas curriculares de cada I.E se encuentran en la 
carpeta de Drive, y que sólo están pendientes dos, Refiere que los colegios nuevos se deben 
articular este año.  
 
El compañero Carlos Agudelo dice que si la I.E. cambia de rectores, coordinadores o docentes, 
¿qué podemos hacer?, la líder Stella solicita que acordemos reunión y actualicemos, y que 
llevemos el documento de la malla Curricular con las competencias y los resultados de tal 
manera que cuando lleguemos, sea rápido el proceso. 
 
Para los programas nuevos en la estrategia de diversificación que arrancan este año, debemos 
hacer reunión con la Institución Educativa para organizar la Malla curricular. 
El compañero Carlos Guerra dice que los profesores a veces no se reúnen, se convocan al 
encuentro, pero no llegan, son apáticos 
 
La líder ratifica que el insumo más importante para nosotros en el SENA, es el diseño 
curricular, la malla es importante. 
El instructor Esteban Ruiz comenta que la mayor responsabilidad en la I.E. es el compromiso 
del rector, su voluntad.  La Malla Curricular es importante para trabajar con los pares y no 
hacer reprocesos o repetir RAP, o actividades a los aprendices. 
 
La líder Stella Hernández nos deja la tarea de pedir la resolución de las Instituciones educativas 
para el próximo año. 
 
Se han presentado errores con algunas I.E. que son académicas y se programan como técnica, 
el FAZ por ejemplo. 
 
La aclara que la Malla Curricular se actualiza cada vez que hay cambio de docentes, rectores, 
o si cambia la versión del programa. 
También se comenta que debemos tener claro el perfil del docente par en la Instituciones 
Educativas, y manifiesta que los colegios deben reportar horas extras a los docentes que apoyan 
el proceso de articulación. 
En las académicas las horas de formación son al 100% 
En los técnicos deben ser compartidas con el docente par. 
Para el Supervisor de contrato es importante que informemos que estamos ejecutando las horas, 
porque estamos soportando que tengamos horas programadas, entre 32, porque las I.E. 
no nos brindan más tiempo para la formación. 
 
En articulación se envió el enlace para inscribir los proyectos que van a participar en 
expoSENA. 
 
El ingeniero Pedro Miranda informa que se va a crear una carpeta en el drive de PROESP por 
cada I.E. para subir imágenes de nuestro quehacer. 
 
La Líder Stella dice que debemos defender el convenio, porque todos están buscando la manera 
de quitarnos, por el presupuesto que se maneja en estos convenios. Recomienda que nos 
debemos poner la camiseta, y refiere que hacer convenio es una cosa loca.  
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Este convenio no tiene presupuesto, o sea no tiene asignación presupuestal entre los colegios y 
el SENA, dice que los muchachos no pagan por el servicio. 
 
La líder informa sobre una situación que le está preocupando y es que tenemos varios 
convenios, entre ellos: 
• El de la Gobernación 

• El de la Secretaría de Educación Municipal de Palmira y próximo año con Cali. 

• Con entidades privadas uno con la I.E. Providencia y el otro con la I.E. El Seminario  

La vigencia de los Convenios dura 5 años y de los 4 hay 3 vencidos 
 
Hay dos manuales, el de articulación y el de convenio 
 
El pilar nuestro es el convenio, y los instructores poyamos generando las evidencias. 
En ese orden de ideas es fundamental la carta de intención y la carta de consejo directivo y 
académico. 
 
Lo fundamental en cada convenio, es hacer el plan operativo anual, ya que este tiene todas las 
actividades que se hacen en el año en la Institución. De ahora en adelante nos vamos a llevar 
el plan. Antes se terminar año se va a revisar, y se enviará por correo electrónico a cada I.E. 
La reflexión es que Stella gestiona el proceso y nosotros somos lo que hacemos la 
conformación apoyamos. 
 
El PLAN OPERATIVO debe quedar firmado por la I.E. 
 
Reunión 22 de octubre EVENTO DE EXPOSENA 2024 

 

Los instructores del programa de articulación con la media, 
participamos de manera activa en el evento de EXPOSENA 
2024, programado por el Centro de Biotecnología Industrial 
en el Centro de Convenciones Amaime; el evento tuvo tres 
momentos: 
1. Programas de industria y TECAI desde las 7 hasta las 

12:30 

2. De 1:00 a 6:00 p.m con programas de Comercio y 

servicios  

3. De 6:00 a 9:00 p.m. tercera jornada 
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En cada jornada del evento se realizaron las siguientes actividades: 

• Ciclo de conferencias. 
• Conversatorios. 
• Muestra comercial de unidades de negocio. 
• Muestra de proyectos académicos y de investigación. 
 
 

    
 
 

  
 

 La finalidad del evento permitió a los asistentes 
conocer: 
 
• El portafolio de productos y servicios que 
ofrece el Centro de Biotecnología Industrial 
Sena Palmira. 
• Capacitación y actualización en el campo de la 
industria, comercio y servicios. 
• Panorámica de emprendimientos a través de 

muestras comerciales y experiencias empresariales. 
• Visualizar tendencias y transformaciones digitales como pilares de crecimiento para 
los diferentes sectores de la economía. 
 
 
De 9:20 a 10:00 a.m. contamos con la 
participación de nuestro compañero 
JONNY CARDONA CABALLERO 
Diseñador Industrial & Desarrollador 
De Tecnología con la charla sobre 
Realidad Mixta 
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De 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Hicimos presencia en el corredor de exposiciones con los proyectos 
de nuestros aprendices 
 

   
 

   

   
 

 
A las 3:00 p.m. contamos con la participación de 
la compañera Luz Nelly García como 
moderadora en el Conversatorio: estrategias para 
integrar la economía popular a la industria / casos 
exitosos. 
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Reunión del 29 de octubre de 2024 

 
Los instructores de cada programa de Articulación se reúnen para acordar las ultimas 
actividades que se desarrollaran en el mes de noviembre para cada ficha a su cargo: 
Actividades de cierre de proyectos productivos para las fichas de grado 11°. 
 
Actividades de cierre de la fase de Planeación 
 
Los documentos que se deben diligenciar y entregar para el proceso de certificación, además 
de tener en cuenta los instructores que fueron asignados para revisar cada una de las fichas que 
se van a certificar para el año 2024. 

  
 

 

Reunión 5 de noviembre de 2024 

 

Intervención con el señor ROBERT OSSA encargado de la gestión de administración 

académica de los aprendices 

 
1. Luz Stella Hernández como líder de articulación comenta que el aplicativo APE no está 

funcionando, y da paso a la intervención del funcionario Robert Erwin Sossa Valencias, 
quien informa que para certificar podríamos dejar por escrito la dificultad con el registro 
en la página de la APE, y refiere entonces que se va a consultar con la regional si nos 
permite entregar papelería de certificación sin el registro de la APE, con el agravante que 
no tenemos acceso a la plataforma. 

Manifiesta que debemos tener muy en cuenta a quienes calificamos para certificación ya que 
la última visita de control interno que tuvo el centro, se presentó la No Conformidad de 27 
aprendices en estado por certificar y ellos habían perdido el año, motivo por el cual no deberían 
haber aprobado SENA. 
Resalta que solo debemos reportar por certificación los que aprueban. Hacer todo por la 
derecha, y los de Plan de Mejoramiento dejarlos para luego. 
Para poder calificar etapa productiva en SOFIA PLUS, deben estar validados por la I.E. como 
aprobados. 
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2. El señor Robert Ossa expresa que los menores de edad que están para cambio de 
documento, NO se pueden certificar hasta que no se haya cambiado el estado de 
documento de ID de T.I a C.C. 

Los instructores que estamos presentes expresamos que no es conveniente dejar aprendices 
pendientes, ya que algunos esperan certificarse porque ya tienen planes de estudio, por ejemplo, 
continuar con la tecnología en cadena de formación u otro programa, y hay varios aprendices 
que están por cumplir mayoría de edad. 
El señor Robert Ossa, propone como solución provisional, que si el aprendiz cumple la mayoría 
de edad a dos o tres días de ser certificado podemos manejarlo por contingencias, en ese caso, 
pasar los que cumplen los requisitos en acta, y que se notifique al aprendiz que será certificado 
como menor de edad. 
Se deja la contingencia que se reciben los documentos incluyendo los aprendices que están 
próximos a cumplir mayoría de edad al 30 noviembre, y en el acta debe quedar la firma de cada 
uno de estos aprendices, aceptando certificarse como menor de edad. 
 
Especifican que para los aprendices que tienen PPT, no puede estar vencido ese documento. 
 
3. En Sofía Plus el proceso de certificación está retrasado, pero están tratando de avanzar 

rápido. 

Se informa que para el proceso de certificación, falta la carta de paz y salvo de los rectores y 
tenemos la contingencia de la APE  
El primer avance en el proceso de certificación es el 15 de noviembre, y es la funcionaria Gladis 
la encargada de hacer el Acta para entregar a gestión de administración Educativa GAE. 
Se informa que la plataforma SOFÍA está habilitada hasta el 30 de diciembre. 
Se esperar que está semana se regule APE, o si no van a consultar en la regional, para que nos 
acepten hacer el proceso de certificación sin entregar el certificado APE y luego de manera 
interna generar estos documentos a los que faltan. 
La líder Stella comenta que la funcionaria de la APE va a pasar Excel que ella luego nos 
competirá para registrar los aprendices que no tienen certificado. 
 
10:00 p.m.- Reunión con el Coordinador Pedro Jesus Miranda 

Orden del Día: 

1. Certificación académica y etapa productiva 
2. Indicativa y metas 2025 
3. Cuenta de noviembre 

• Legalización de octubre  

• Informe de transporte informal  
4. Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus 
5. Finalización de contrato de noviembre  
6. Contratación para 2025 
7. Cadena de formación 
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1. Certificación académica y etapa productiva 

El ingeniero de manera respetuosa pide a los presentes no ir en contra de lo que indica Norma, 
en los requisitos para el proceso de certificación es normativo, cada requisito lo exige la guía, 
eso también esta consignado en el Manual de articulación, comenta que lo del certificado de la 
APE no se puede hacer al libre albedrío, por eso se pide autorización de la regional, y quien da 
el aval es el director de planeación en certificación. El cálculo de aprendice para certificar es 
aproximadamente de 2100, de 2500 registrados. 
 
Se envió correo para dar a entender el papel de los compañeros asignados en la revisión a esas 
fichas, frente al proceso de etapa productiva. 
Se espera llegar antes del 30 de noviembre con la entrega de documentos de las fichas que están 
por certificar. Tenemos desde el 28 de octubre hasta el 15 de noviembre. 
 
La Instructora Jessica Erazo, dice que debemos esperar la próxima semana para revisar. 
 
El Ingeniero dice que algunos que ya terminamos, debemos estar en proceso para certificar, se 
habilito un gabinete para la custodia de los documentos, los instructores asignados para revisar 
reciben los documentos que tenemos hasta el momento y se debe dejar en la carpeta la 
observación de los documentos que falten. 
 
De los instructores que quedan pendientes después del 30 de noviembre, se asignará un 
instructor de seguimiento. 
 
La compañera Yamile Lasso propone que podemos dejar una base de datos de los aprendices 
que quedan pendientes por certificar, el Ingeniero dice que para eso queda el registro del actas 
de cierre y se enlistan desde Sofía. 
 
Aclara que el instructor encargado de revisar debe presionar al compañero de entregar los 
documentos que falten en la carpeta y el Coordinado junto con la líder presiona al instructor 
que revisa documentos para agilizar y concluir el proceso de recolección de documentos de 
certificación. Se revisan bien las fechas, datos, documentos legibles y cero tachones. 
 
El compañero Pedro Cruz pregunta por las Bitácoras, se aclara que se hace seguimiento digital. 
Este documento es una herramienta del instructor que hace seguimiento, debe estar firmada por 
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el aprendiz, el instructor de seguimiento y el ente conformador (en este caso puede ser el 
docente líder o el coordinador de la I.E.) se informa que para el próximo año la bitácora se debe 
hacer quincenalmente. 
 
La líder Stella interviene y pide la entrega del oficio de retiro de aprendices que no se van a 
certificar por diversos motivos, también pide a las personas encargadas de recibir carpetas, por 
favor organizar un documento para firmar el recibido y hacer un formato en línea, para que 
vayan registrando el numero de la ficha y la cantidad de aprendices que van recibiendo. 
 
Reitera que los instructores no pueden evaluar hasta que ingeniero lo autorice. 
 
Afirma que tiene pendiente el acuerdo de voluntades de 16 fichas, entre ellos los instructores, 
Denilson Jafet Segura, Mauricio Villabona, Lina Echeverry, entre otros; que hace rato la tienen 
esperando, debemos tener en cuenta que ella es única que reporta alternativa y tiene otras tareas 
pendientes. Ahora pasa el reporte de esas 16 fichas completo. 
 
El Supervisor de contrato Pedro Jesus Miranda, le solicita a la líder enviar un correo reportando 
esa información para hacer valer el cumplimiento de las obligaciones contractuales en lo que 
respecta a la cuenta de cobro del mes de noviembre. 
 
El Coordinador Pedro Miranda solicita a los funcionarios asignados para revisión de 
documentos de certificación, enviar el reporte de instructores que van a citar para revisar 
documentos, con la fecha y la hora, y solicita a los instructores que entregamos documentos no 
dejar encargos con nadie, reitera que debemos entregar directamente al responsable de 
revisarnos. 
Sugiere que en lo posible vayamos pidiendo a los Rectores de las I.E. el reporte de los 
aprendices que pasan, y en lo posible la carta de PAZ Y SALVO. 
 
La Líder Stella dice que lo que habló el funcionario Robert Ossa, es de prestarle atención, ya 
que se tiene reporte de casos de quejas de aprendices por no certificar con T.I., ella recuerda 
que Sofía Plus en años anteriores si deja certificar con T.I., refiere que esta situación afecta y 
genera caos porque los aprendices se van y no los volvemos a ver, y a inicio de año será 
dispendioso buscarlos para que vengan a solucionar su situación, además a inicio de año 
tenemos a cargo el proceso de matrículas que también es dispendioso y requiere de tiempo y 
disponibilidad. 
 
2. Indicativa y metas 2025 

Se informa que se ha estado actualizando el reporte y se tienen algunos cambios, se presenta 
el cuadro con lo registrado a la fecha e informa que con esa información se va a hacer 
programación y cargar instructores NN. 
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Algunos colegios mencionaron cambio de 
programas. Es el caso de la I.E. Sebastián de 
Belalcázar que queda con 2 fichas para el 
programa de Logística y la I.E. Alfredo Posada 
con 2 fichas para el programa de Retail. 
 
En la I.E. José Asunción Silva tenemos la 
situación ya que el Rector manifestó que tiene 
los recursos físicos incluyendo los 
computadores y pidieron para este año los 

programas de emprendimiento y sistemas; pero en el diagnóstico que se hizo a la I.E. se reportó 
que no hay recursos, no hay ambientes disponibles, dicen que disponen de los equipos, pero no 
han terminado de hacer adecuaciones.  
 
Lo que se entiende es que están pidiendo el programa para que apoyen el proceso de instalación 
y hacer el montaje. 
 
El Instructor Diego Mancera que hizo el diagnóstico, dice que no hay ambiente. La compañera 
Luz Nelly dice que ellos tienen los computadores móviles y ya están adecuando el ambiente 
para eso. 
 
El Coordinador dice que él apoya el criterio del instructor que hizo el diagnóstico. 
El Coordinador informa que propusimos como meta a la regional de 5450 aprendices de 5107 
que tuvimos este año, con esta meta se va a hacer la programación en el Excel, para pedir el 
presupuesto, eso se hace con las buenas prácticas y experiencias de los instructores. 
Expresa que lo del registro calificado no es inmediato, se proyecta es para dentro de uno 
o dos años. 
 
También informan que ya se firmó convenio con la Secretaría de educación de Palmira, y van 
a empezar a hacer el plan de trabajo el otro año. 
 
3. Cuenta de noviembre 

Para otra semana se pedirá cuenta de noviembre, los instructores deben estar pendiente que se 
va a pedir el documento para firmar autorización de transporte informal y liego el informe de 
legalización de octubre.  
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Reitera el Supervisor de contrato que va a esperar información de la líder con los instructores 
que no han pasado el acuerdo de voluntades y que están pendientes, para autorizar 
cuenta de noviembre. 
 
Para los que terminan contrato al 30 de noviembre la carpeta de Gestión Contractual GC, lleva 
6 archivos con consolidado de ADRES. Paz y salvo de las áreas encargadas, paz y salvo de 
almacén, con el reporte de pagos de seguridad social hasta el mes de octubre. 
 
La carpeta de gestión financiera GF, lleva el informe de legalización de viáticos del mes de 
octubre debidamente firmado. 
 
4. Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus 

Se informa que la plataforma de Sofía Plus está retroactiva.  
 
Se aclara que para este mes de noviembre contamos con dos festivos, entonces debemos 
reportar 146 horas y para el mes de octubre serán 153, incluyendo las horas de desarrollo 
curricular. 
Se informa que la funcionaria Gladis encargada de hacer los ajusten en la programación de 
horas, sólo está viniendo en las mañanas, por contingencias del SENA. Y que en este momento 
ya comenzó a atender. 
 
5. Finalización de contrato de noviembre  

Para la finalización de contratos al 30 de noviembre se hace ejercicio con Gladis para verificar, 
acta de cierre con grado 11° y demás actividades. Esto debe quedar para la próxima 
semana está acta. 
 
6. Contratación para 2025 

La información que se tiene del Banco de Instructores, según preguntaron al Sindicato, la 
información que se tienes es que a estas alturas no han llegado lineamientos de contratación. 
Según los rumores, se va a sostener el banco de Instructores del 2024. No han dicho si van a 
ponderar las calificaciones de acuerdo con los documentos cargados. Teniendo en cuenta la 
intermitencia en el funcionamiento de las páginas oficiales, en este caso la APE, la Dirección 
General para evitar inconvenientes toman los del año anterior.  
 
Lo que se entiende para el incremento salarial del próximo año es que ya desde el plan de 
acción se cargaron los valores de los instructores de acuerdo con el incremento en la inflación, 
y se proyecta aumentar el 10% para viáticos, de igual manera se aclara que dependemos de lo 
que propusimos a la regional. 
 
La semana pasada el Coordinador informa que estuvo en capacitación de POWER BI y que 
es una herramienta muy útil, pero también comenta que nos dimos cuenta que las regionales 
todas trabajan de manera diferente. 
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7. Cadena de formación 

El proceso de cadena de formación se puede ver afectado. En este momento se está definiendo 
la indicativa del centro y aún no se ha tocado ese tema. Se da la claridad que el proceso de 
selección de apéndices para cadena de formación es independiente con nosotros. 
 
8. Varios 

El instructor Diego Mancera aclara que envío al grupo de Articulación un enlace para cada 
programa con la finalidad de compartir imágenes y videos de experiencias significativas, este 
material audiovisual se empleará para la creación de una página web oficial del programa de 
Articulación con la media, y lo que se publique en ella será material e información útil al 
momento de presentar en las I.E. los programas.  
 
Se aclara que los enlaces eue envió el compañero Diego Mancera es para página web, y la 
información que solicito la compañera Nelly es para crear contenidos digitales que se puedan 
proyectar en el TV afuera de la oficina de PROESP,  para mostrar y promocionar las 
experiencias significativas que tenemos desde cada programa de formación en el programa de 
Articulación con la Media Técnica. 
 
15 de noviembre de 2024 

 
1. Seguimiento Regional_ acuerdo de voluntades, registro alternativa etapa productiva. 

2. Certificación académica _ Procedimiento 

3. Cuentas noviembre_ Procedimiento  

4. Acciones de cierre_2024 

5. Jurados de votación  

 

Inicia coordinador solicitando que escuchemos para no cometer errores y prepararnos de mejor 
manera para cierre de año. 
 
Solicita que debemos revisar si somos jurados de votación, recomienda subir al área de Talento 
Humano en el segundo piso al lado de la coordinación misional, están los soportes. No 
confiarse de la fuente, revisar la fuente física y digital, ya que algunos en la página de la 
Registraduría no aparecemos, revisar si estamos en una o dos situaciones.   
 
En la cuenta de cobro están los que terminan y los que adicionan contrato. Los 17 de adición 
de contrato, aún no pueden subir la cuenta, recordar que cambia la redacción del encabezado, 
la descripción del valor pagado y la parte que dice plazo. También en el SECOP II cambia la 
nota y cambia la planilla de Si contratista. 
 
Se pide que a medio día de hoy, debemos subir el informe de legalización de desplazamiento 
para firma, teniendo en cuenta que esta dentro de la carpeta GF como soporte para la fuente. 
  
Para los que terminan contrato estamos con 6 archivos para la carpeta de GC 
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Se pide que el Informe final de supervisión lo deben enviar en formato de Word al correo 
electrónico del Supervisor de contrato, tratar de redactarlo bien, el ingeniero dice que el lo 
devuelve en formato PDF. 
 
El Supervisor de contrato aclara que el criterio de evaluación de desempeño es sobre la parte 
profesional de cada instructor, no es nada personal. 
Comenta también que las adiciones de contrato no son nada personal, refiere que la decisión 
de los instructores para adición es del supervisor con autorización de la subdirectora. Son sólo 
12 días de los cuales ocho (8) son hábiles. 
 
El compañero Pedro Cruz dice que se debe aclarar los criterios de selección, este comentario 
lo hace sólo como sugerencia. El ingeniero dice que eso podría ser contraproducente. 
La Decisión es particular desde supervisión y Coordinación académica; hay decisiones que son 
muy administrativas y no se pueden personalizar. 
 
Comenta que con la funcionaria Gladis se va a revisar los juicios evaluativos, que para el 30 
noviembre ya deben estar evaluados chicos de 10° 
En el acta se cierre debemos dejar pendiente que la I.E entrega los boletines a final de mes si 
es el caso. Si los juicios de las transversales están para 10°, pero si están para grado 11° no se 
pasa la observación en acta. 
 
Para grado décimo entregamos cierre de fase de análisis y planeación, esas actas se deben subir 
al drive, con cada equipo ejecutor se suben con las firmas digitales y el docente de la I.E. incluir 
a los instructores de SST que hicieron acompañamiento, la compañera Maria Fernanda Muños 
y Mario Gálvez, cada uno tiene a cargo nueve fichas. 
 
El compañero Carlos Guerra dice que en socialización de manual se dijo sobre hasta que punto 
la I.E. tiene responsabilidad y compromiso con proyectos, pero a veces eso no se ve reflejado, 
el Ingeniero trae a referencia el convenio y el Manual de Articulación, pero aclara que nosotros 
no podemos obligar a nadie, recomienda que debemos enviar correos informando y copiar a 
los rectores, ya el rector como jefe evaluará a los docentes que no se quieran involucrar. 
 
La Líder dice que con grado 11°, ella tiene pendientes acuerdo se voluntades, y sólo tiene 
plazo hasta mañana 13 de noviembre, y faltan 12 fichas, con aproximadamente 300 
aprendices por cambiar registro de etapa productiva. Le llego el reporte y la solicitud de la 
regional, a raíz de esto se envió correo del ingeniero a los involucrados con copia a la 
subdirectora. 
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El Coordinador Pedro Miranda dice que 
esa acción administrativa es del instructor, 
la etapa productiva es responsabilidad del 
instructor y teníamos desde mayo y no va 
a recibir cuenta si no está al día con 
coordinación académica. 
 
Tuvieron suficiente tiempo para hacer la 
gestión, en este caso están incumpliendo 
tres (3) obligaciones contractuales, 
entonces se envió correo con copia a la 
coordinadora administrativa y a la 
subdirectora, para que estén enteradas. 

 
El Coordinadora pide a los instructores que No se programen y dejen los días martes para la 
reunión de desarrollo curricular, ya que esta franja horaria está incluida en las 
obligaciones contractuales. 
 
El único soporte para pagar honorarios es Sofía es con la planeación (el proyecto y asignación 
de instructor de acuerdo a la fase) eso se reporta en las horas y Sofía ve la evaluación con los 
juicios evaluativos y ve la ejecución de nosotros en la formación, cada que hacemos interacción 
con la plataforma. 
 
Este próximo año nos tocará formación los sábados, por demanda de las I.E. 
 
El compañero Carlos Guerra dice que hay I.E. que desconocen los documentos que manejamos 
ya que en la I.E Absalón Torres rector no quería firmar el acuerdo de voluntades por tener 
espacios vacíos. El Ingeniero dice que el acuerdo es un documento de soporte en el proceso de 
certificación y algunas I.E. no gestionan, ni optimizan el tiempo.  
 
El compañero Carlos Guerra, continua diciendo que tiene una situación con la edad de los 
aprendices menores de 16 años para hacer actividades con el programa de carpintería metálica  
e instalación de sistemas eléctricos, el ingeniero le responde que en ese caso no se puede  ofertar 
programa, para hacer carpintería metálica en actividades se alto riesgo, con grado 10 no podrían 
hacer eso este año. 
 
Denilson dice que si los aprendices están próximos a cumplir 16 años se seleccionan. La 
restricción dice que por tema de radiación los muchachos podrían verse afectados. 
En Bogotá y regional se dan cuenta de todo lo que estamos haciendo, menos mal articulación 
no es auditable por control interno 
 
Certificación académica 

 

Sale instructora Victoria Gutiérrez para explicar el proceso de certificación. Se entrega con 
plazo hasta el 15 de noviembre. 
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Ingeniero aclara los instructores asignados para recibir documentos, son los únicos que vamos 
a ver, manejando el gabinete. Los demás, tenemos hasta este viernes 15 de noviembre para 
entregar las carpetas 
El equipo de instructores asignado revisa y presionan, Gladis va organizando el acta, para las 
firmas de los paz y salvos. 
Responsabilidad en procedimiento y ejecución es nuestra como gestores 
 
Acto de confianza es pago de cuenta y a 30 de noviembre haber evaluado en Sofía. Hacer 
trabajo bien hasta el final. 
 
En correo llega que se debe calificar la etapa productiva. 
 
El ingeniero recomienda No hacer eventos de cierre de sustentación de proyectos, no es una 
obligación contractual. 
Se consulta si hay inconveniente con la APE, si el aprendiz aparece registrado con T.I., el 
Coordinador aclara que la APE relaciona los aprendices con el nombre, el correo electrónico 
y el número de celular, se pide es que estén registrados en la plataforma, con respecto a la 
contingencia que se tiene por la inestabilidad en la plataforma, se informa que la funcionaria 
Gladis va a enviar un archivo de Excel para que registremos los datos de los aprendices que 
no se han podido registrar. 
 
Esa misma información se registra en físico con la carpeta al entregar los documentos y se 
envía también por correo al Coordinador  
 
El Coordinador académico aclara que el formato 165 de alternativa para certificarse no es un 
documento de certificación es de etapa productiva, eso va a las historias académicas 
de cada aprendiz, y para certificación sólo se pide el formato 023 de seguimiento y evaluación 
de etapa productiva y el registro de la APE, los demás documentos son de apoyo en el centro 
de formación. 
 
Cuenta de noviembre hay plazo hasta mañana 
Los que terminan contrato el 30 de noviembre deben enviar el informe final al 
ingeniero Pedro Miranda en formato de Word. 
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La meta para el próximo año es de 5450 aprendices en el programa de Articulación con la 
media, sin contar con Senatic, ya que ese programa está por fuera de la supervisión del 
Coordinador. 
 
Se informa que para la contratación del próximo año el centro tiene 27 funcionarios de planta 
que hacen parte del comité de verificación, se recomienda que las constancias laborales 
tengan registradas las funciones específicas. 
 
La compañera Yamile Lasso dice, que si sería posible que en la plataforma SIGEP II se puedan 
subir los documentos con antelación, para que revisen y aprueben antes de la fecha de 
contratación, con la finalidad que no esté saturada para esas fechas, el ingeniero dice que esa 
plataforma no es de control del centro, entonces eso no se puede hacer. 
 
La Líder Stella Hernández dice que se habilito un gabinete para guardar las carpetas de 
certificación que se vayan revisando, y una vez que estén completas se entrega la información 
a Gladis Isabel, para ella consolidar la información en las actas. 
 
También comenta la líder que de las Instituciones nuevas no hay proyecto de viabilidad y este 
también lo deben presentar los colegios que cambiaron de programa. 
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CONCLUSIONES 

Tener en cuenta las recomendaciones y las fechas para el proceso de certificación. 

Tener en cuenta la información que se debe adjuntar para cuenta de cobro del mes de 

noviembre. 

La participación del programa de Articulación con la media en el evento de EXPOSENA 2024 

fue muy representativa y significativa. 

Compartir el material audiovisual a los colegas Diego Mancera y Nelly García para las tareas 

que ellos tienen asignados. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 15 de noviembre Instructor 

asignado 

 

Compromiso para el 

cumplimiento de las 

actividades a cargo  

A partir de la fecha Instructores de 

Articulación 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACI

ÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Instructores de 

Articulación 

Articulación 

CBI 

  Reposa en el formato 

de asistencia GOR-F-

085-V02  
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 

compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 

documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXO 3 
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Fecha Nombres y apellidos
Número de 
documento

Correo electrónico Teléfono

11/6/2024 14:06:46 Manuela Montero Alviar 1114822241 manuelamonteroalviar@gmail.com 3215978932

11/6/2024 14:07:03 Gabriela Morales García 1114822959 gabygarciiiia@gmail.com 3187725748

11/6/2024 14:07:23 KAREN GISELLE RUIZ CAÑAS 1114823685 karengiruizca89@gmail.com 3132535712

11/6/2024 14:07:25 Salomé Muñoz Moreno 1109669445 Munozmorenosalome1@gmail.com 3001087240

11/6/2024 14:07:52 Laura Timaná 1027661944 timanalaura@iesagrado.edu.co 3026289060

11/6/2024 14:07:56 Michell Gabriela Romero Millán 1114820454 millanmichell395@gmail.com 3186435212

11/6/2024 14:08:01 María Del Mar Guzmán Velásquez 1114823855 guzmanvelasquezmariadelmar@gmail.com 3234583863

11/6/2024 14:08:10 Isabella de la cruz 1114821647 Johncruz30@hotmail.com 3177578651

11/6/2024 14:08:18 Karol Daniela Murillo Acevedo 1114824949 karolmurillo044@gmail.com 3142757840

11/6/2024 14:08:28 Mariana Gamboa 1114824036 marianagamboa2303@gmail.com 3234583866

11/6/2024 14:09:05 Taliana liseth velez campo 1112153986 talianaliseth.velez@gmail.com 3185838397

11/6/2024 14:09:16 Cris dayana reyes Sayust 1023383855 crisdayanars2401@gmail.com 3137735735

11/6/2024 14:09:30 Maria Kamila Carmona Otero 1113152214 carmonaoteromariakamila@gmail.com 3107060810

11/6/2024 14:09:41 Laura Vanessa Giraldo Ramos 113152240 giraldovanessa24@gmail.com 3178492232

11/6/2024 14:11:08 Laura Vanessa Montaño Ocoro 1114828678 Vanessamontano032@gmail.com 3177690172

11/6/2024 14:12:11 Melannie Hernández 1114822811 Melfe2008@gmail.com 3218955290

11/6/2024 14:12:23 Yurany Araujo Martinez 1088945753 yuranyaraujomartinez3@gmail.com 3142735605

11/6/2024 14:16:03 Danna Sofia Cifuentes Saavedra 1114824037 dannasofiacifuentessaavedra2@gmail.com 3107003815

11/6/2024 14:16:17 Ángela Martínez Lozada 1114822573 angelamariamartinezlozada10@gmail.com 3124463623

11/6/2024 14:17:48 Karen Julieth Avirama Botina 1108335100 aviramak34@gmail.com 3116331079

11/6/2024 14:56:17 Dulce Maria Moreno Corral 1114823261 dulceco2008@gmail.com 3217935512

11/6/2024 17:30:48 Danna Melissa Borja 1114822369 Dannamelissaborjamontilla@gmail.com 3159900636

11/6/2024 17:31:55 Nathalia Nuñez Reyes 1114823358 nuneznata74@gmail.com 3184494918

11/6/2024 17:36:57 Laura Michell Galvis Castro 1127944032 galvislaura52@gmail.com 3122006699

LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES

Proceso Formacion Profesional Integral

Procedimiento Ejecucion de la Formacion

Formato de Apoyo

Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - I.E SAGRADO CORAZÓN  -  Ficha: 2922760

Proyecto: Aplicación de Técnicas para el  Desarrollo y Documentación del Procedimiento de Selección y Vinculación de Trabajadores  
Empresas   Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES



Martes 5 de noviembre de 2024 – I.E. Sagrado Corazón, ficha 2710860 

Enlace para ingresar a la reunión: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_NDczNmE3NjgtOTdmYy00ZGFmLWI3NjctMDUyZmIyZGU0Y2Q1%40thread.v2/0?context=

%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2236dc4d7c-6a8c-

464f-ad72-c9a9d898b422%22%7d 
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Miércoles 6 de noviembre de 2024 – I.E. Sagrado Corazón, ficha 2710860 

Enlace para ingresar a la reunión: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_MDMzYTdlOWMtNTgyYi00NzRlLThmMWMtYjM5Y2VkYTQ4NTI4%40thread.v2/0?context=

%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2236dc4d7c-6a8c-

464f-ad72-c9a9d898b422%22%7d 
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ROGRAMA: TÉCNICOS EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS 
 
Formación en la ficha: 2710860 
Institución Educativa: Sagrado 
Corazón – Cerrito  
Fase de: Evaluación  
Técnico en Recursos Humanos 
Fecha: 29/oct/2024  
 
 

 
 

Formación en la ficha: 2710347 
Institución Educativa: Harold 
Eder – Palmira  
Fase de: Evaluación  
Técnico en Asistencia 
Administrativa 
Fecha: 21/oct/2024 
 

 

Formación en la ficha: 2917104 
Institución Educativa: Cárdenas 
Centro – Palmira 
Fase de: Planeación 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 
Fecha: 28/oct/2024 
 

 

Formación en la ficha: 2922760 
Institución Educativa: Sagrado 
Corazón – Cerrito  
Fase de: Planeación 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 
Fecha: 23/oct/2024  

 
 
 

Formación en la ficha: 2921808 
Institución Educativa: Mercedes 
Abrego – Palmira  
Fase de: Planeación 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 
Fecha: 17/oct/2024

 
 

Formación en la ficha: 2919076 
Institución Educativa: Harold 
Eder – Palmira 
Fase de: Planeación 
Técnico en Asistencia 
Administrativa 
Fecha: 8/nov/2024
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ANEXO 5 



ETAPA PRODUCTIVA 

FICHA 2710860 

 

 

ETAPA PRODUCTIVA 

FICHA 2710347 

 

 



SUSTENTACIÓN DE PROYECTOS 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA HAROLD EDER – PALMIRA 

  

 

 



 

ANEXO 6 



INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 
Lista de Chequeo Proyecto produtivo 

 

1. DATOS GENERALES 
 

Programa de Formación:                 
 

Competencia    
Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias 
personales 

Resultado de aprendizaje 

Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento, 

según las necesidades y elementos de la negociación. 

Emplear capacidad creativa e innovadora, según estrategias 

emprendedoras. 

Actividad de Aprendizaje: 
Resultado de la observación de la feria emprendedora con la 
exposición del producto de su idea de negocio. 

Nombre del proyecto  

Nombre del aprendiz o equipo de 
trabajo 

 

Criterios de Evaluación: Presenta de manera acertada el producto de su idea de negocio. 

2. LISTA DE CHEQUEO 
 

 

No.   VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO 
CUMPLE 

Observaciones 
SI NO 

1 
¿El aprendiz emplea un código de vestimenta que define la 

imagen corporativa de su propuesta de negocio? 

   

2 
¿Utiliza palabras técnicas para referirse al tema abordado, 

durante presentación de su propuesta de negocio? 

   

4 
¿Controla la velocidad del discurso y utiliza un buen volumen 

de voz? 

   

5 
¿Organiza el stand teniendo en cuenta la imagen corporativa 

de su idea de negocio? 
   

6 
¿Emplea elementos distintivos para identificar su proyecto de 

emprendimiento? 

   

7 

¿El aprendiz presenta el diseño del prototipo del producto o 

servicio teniendo en cuenta marca, nombre, diseño 

(empaque y embalaje) con especificaciones claras de 

consumos? 

   

8 
¿El horizonte Institucional de su propuesta de negocio cuenta 

con los elementos necesario (misión, visión, valores y DOFA)? 

   

9 
¿Acude a ayudas tecnológicas para afianzar el conocimiento y 

así contextualizar en un entorno real? 

   

10 ¿Define asertivamente los costos de su producto?    

11 
¿Emplea elementos distintivos de su producto para que los 

compradores tengan información sobre los costos del 

mismo? 

   

12 
¿La propuesta permite desarrollar habilidades y destrezas 

que afianzan su perfil ocupacional en el marco de su proyecto 

de vida? 

   

 El proyecto es pertinente con el programa de formación.    



INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 
Lista de Chequeo Proyecto produtivo 

 

 
EVALUACIÓN: 

 
Recomendaciones generales:________________________________________________________ 

Juicio de Valor: __________________________________________________________ 



 
 

 

 

 

PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

Ficha No:  

Nombre del Instructor Diana Sulay Plaza 

Nombre del Aprendiz  

Fecha: 
 

 

 
TALLER  

 
 

 COMPETENCIA DE ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

3.  Redactar la circular corregida en clase y traerla impresa el ….. 
4. Anexar al manual de estilo: 

a. Las características y los tipos de carta y su estructura básica. 
b. Las características de la circular, estructura y tipos. 
 

Los avances del Manual de estilo se revisarán en la última semana de 

…. 

 
EJEMPLO BÁSICO DE MANUAL DE ESTILO:  
https://www.calameo.com/read/0064422808121571d64d5 
 
PLANTILLAS DE DOCUMENTOS COMERCIALES:  
https://www.calameo.com/books/00530832758e08d7e1d29 
https://www.calameo.com/read/00530832758e08d7e1d29?language=es&mode=
normal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ANEXO 7 



 

 

 

 

 

 

 



 

ANEXO 8 



 

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA CERTIFICACIÓN 

14 de noviembre de 2024 

  

Se entregan documentos de cada aprendiz en custodia para certificación de fichas 2710347 y 2710860: 

 Lista de chequeo certificación V6 

 Formato apoyo certificación - Paz y salvo V2 

 Certificado APE 

 Fotocopia del documento de identidad 

 GFPI-F-023V5 SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA  

Quedando pendiente la carta de paz y salvo de las instituciones educativas. 
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ANEXO 9 



SOCIALIZACIÓN MANUAL DE ARTICULACIÓN 

  

 

EXPOSENA – 22 DE OCTUBRE DE 2024 

 

  



 

ANEXO 10 



 


