INFORME MENSUAL DE EVIDENCIA

Palmira, noviembre 2024

Senor

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5908579 DE 2024
Coordinador Académico

Palmira

OBJETO:

Prestaciéon de servicios profesionales o de apoyo la gestion de cardcter temporal
para impartir formacion profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento
y drea temdatica en el Programa de Articulacion del Sena con la educacion media

del Centro de Biotecnologia Industrial - Regional Valle, para la vigencia 2024.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acompanary Durante los dias 16, 23, 25, 29 | Anexo 1
asesorar en forma | y 30 de octubre de 2024, se Archivos PDF
permanente e llevd a cabo reuniones de de actas.
integral alas seguimiento, socializacion
instituciones nuevo programa, etapa Registro
educativasy alos | productiva y socializacion fotogrdfico de
aprendices en grados 9° con las |.E asi: las
todo el proceso de FECHA INSTITUCION EDUCATIVA actividades.
la formOCIOh 16/oct Sagrado Corazdn - El
profesional integral || 29/0ct |~
durante la vigencia | [-29/0¢t
del contrato. 25/oct Harold Eder - Palmira
29/oct
23/Oct Iv\ercgdes Abrego -
Palmira
2 | Participar Se asiste a reuniones de Anexo 2
oportunamente equipo ejecutor de la Archivos PDF
segun la formacion, con los de actas de
programacion en companeros técnicos para reuniones de
las jornadas de revisar los contenidos de las equipo
desarrollo curricular | guias y compartir estrategias | ejecutor.
del Centro de empleadas en la formacion,
Formacion.
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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
fotogrdficos
de la
actividad.

Acompanary
asesorar en forma
permanente e

Se cuenta con una
programacion establecida
para atender aprendices de

Se evidencia
en las
obligaciones 1

integral alas grado 10°y 11° de las y 2 (anexos 1
Instituciones distintas Instituciones y 2).
educativasy alos | Educativas.

aprendices en el

proceso de

formacion por

proyectos durante

la vigencia del

contrato.

Ejecutarla Impartir formaciéon en los Anexo 3
Formacion Programas de Formacion Archivo PDF

Profesional Integral,

de acuerdo con la
programacion de
las fichas y la
planeacion
pedagogica
conforme los
lineamientos
Institucionales

Técnico en Recursos
Humanos y Asistencia
Administrativa.

Elaboracion, revision y ajustes
constantes del alistamiento
de la FPI de los Programas de
Formacion.

INSTITUCION

FICHA EDUCATIVA

GRADO

Sagrado
Corazdn - El
Cerrito
Recursos
Humanos

2710860 | 11°

Harold Eder -
Palmira
Cdrdenas
Centro -

2710347 | 11°

2917104 | 10°

Palmira

de las listas de
asistencias de
Fichas de
Formacion
titulada.

Registro
fotografico de
formaciéon en
las fichas.

Captura de
pantalla del
aplicativo
Classroom y
correo
electrénico.
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2919074 10° Horol'd Eder -
Palmira
10° Mercedes
2921808 Abrego -
Palmira
10° Sagrado
2922760 Corazdén - El
Cerrito
Reportar Se reporta novedades en Anexo 4
oportunamente horario de formacion y Captura de
novedades de las | reunidn en I.E. pantalla de
fichas asignadas, correos
de aprendices y de | Se reportan novedades de enviados a
los ambientes de aprendices. coordinacion
formacion con
correspondientes. novedades.
Archivo PDF
formato
llamado de
atencion
verbal.
Realizar la Como gestor de las fichas | Anexo 5
Planeacion, 2710347 y 2710860 se revisa y | Archivo PDF
seguimiento y la actualiza constantemente el | de Captura
evaluacion en la drive creado para subir las | de pantalla
etapa productiva bitGdcoras del aprendiz cada | del Drive
de los aprendices mes y los avances en los | habilitado
que le sean proyectos en la etapa | para subir
asignados por el productiva. evidencias de
Coordinador proyectoy
académico, Sustentacion de proyectos en | bitdcoras del
cuando el centro la Institucion Educativa Harold | aprendiz.
de formacién lo Eder el 28 de octubre.
requiera. Registro
Entrega de documentos en | fotogrdfico de
custodia para certificacion | las
de las fichas 2710347 vy | actividades.
2710860, 14 de noviembre.
Evaluar los Actividad no realizada Actividad no
resultados de durante el mes objeto de realizada
aprendizaje en un | pago. durante el
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plazo no mayor a
ocho dias hdbiles
luego de finalizada
la fase de
proyecto del
programa de

mes objeto de
pago.

formacion.

8 | Aplicar los Se aplico el instrumento de Anexo 6
instrumentos de evaluacion, a las fichas Archivo PDF
evaluacion consu | 2710860 —2710347. Instrumento
respectiva lista de
retroalimentacion. | Se aplicd instrumento de chequeo

evaluacion fase de proyecto
planeacion, alas fichas productivo y
2919076 — 2921808 — 2917104 — | manual de
29227 60. estilo.

9 | Asegurar el reporte | Documentos de cuenta de Anexo 7
de informacién cobro: Captura de
con claridad, GESTION CONTRACTUAL: pantalla de:
oportunidad y Informe mensual de
veracidad en los ejecucion, informe de Cargue de
sistemas de evidencias. informes en el
trazabilidad y aplicativo
seguimiento GESTION FINANCIERA: Planilla | SECOP Il en la
dispuestos de si conftratista, planilla de fecha
manera temporal o | pago SIMPLE, recibo de pago | requerida
permanente por el | SIMPLE. (mes
SENA enftre ellos vencido).
Sofia Plus para el
seguimiento de
actividades
especificas,
entregando
informe al
supervisor del
contrato y al Lider
de Articulacion
segun aplique.

10 | Apoyarla Entrega de documentos en | Anexo 8
realizacion de la custodia realizados con los | Archivo PDF
verificacion de los | aprendices para certificacion | muestra de
documentos de documentos
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certificacion
académica de los
Aprendices en
formacién a su
cargo y las demas

de las fichas 2710347 vy
2710860, 14 de noviembre.

entregados y
listas de
chequeo
firmadas por
la instructora

asignadas por el de revision.
Coordinador
académico para Registro
agilizar el proceso fotografico de
de certificaciéon en la actividad.
la oficina de
Administracion
educativa.

11 | Participar en las Socializacién del manual de | Anexo 9
actividades arficulacion el 15 de octubre
convocadas de 2024, segun tema Archivo PDF

relacionadas con
el proceso de
Formacion
Profesional Integrall
y de los procesos
Misionales del

asignado y preparado.

Fuimos convocados como
apoyo en EXPOSENA el 22 de
octubre de 2024.

con registro
fotogrdfico de
las
actividades.

Centro de
Formacion.

12 | Cumplir con las Se utilizan formatos de Se evidencia
obligaciones acuerdo con el sistema enlas
establecidas por el | infegrado de gestion SIGA. obligaciones
Sistema Integrado 1.2y 4
de Gestion y (anexos 1,2y
Autocontrol -SIGA 3).

13 | Presentar informe Se carga el informe mensual | Informe
mensual sobre la en el formato mensual de publicado en
ejecucion de las ejecucion contractual GTH-F- | Secop |l
obligaciones 062 V 10 actualizado, donde | cuenta mes
contractuales se darespuesta a cada una | de octubre.

donde se
evidencie el
avance alas
metas asignadas,
asi como el
respectivo andlisis y
acciones de

de las obligaciones
confractuales establecidas.

Se evidencia
enla
obligacion 9
(anexo 7).
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mejora cuando dé
alugary ala
terminacién del
contrato presentar
al supervisor de
contrato informe
anual de gestion
de centro en los
términos solicitados
por la
coordinacion
académica de
centro,
evidenciando lo
establecido en el
Manual de
Articulacién con la
media para la
ejecucion del
programa.

14

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

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

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

15

Disponer de
herramientas
tecnoldgicas tipo

Se cuentaconun PCy
celular Xiaomi con
conectividad a internet para

La actividad
se redlizd en
el mes de
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computador y/o facilitar la formacion en los marzo en el

tablet para el ambientes de aprendizaje. formato de

desarrollo del apoyo N° 4,

objeto contractual. Elementos
particulares
registro
ingreso y
autorizacion
de salida.

16 | Programary Se envio correo electréonico Anexo 10

reportar a su al Coordinador Académico, | Archivo PDF

supervisor de con el reporte de eventos de | del correoy

contrato, con una | formacién programados reporte de

antelacién minima | para los meses de octubre y | eventos de

bimestral las noviembre. formacion mes

formaciones a de ocfubre y

atender, de noviembre.

manera que se

autorice por escrito

su movilizacion

previa a la salida,

en el marco de su

objeto contractual.

17 | Aplicary hacer Se realiza de manera constante | Se evidencia

cumplir el
reglamento del
aprendiz, asi como
el manual de
convivencia del
Centro de
Formacion en las
sedes alternas e
Instituciones
Educativas
tfeniendo en
cuenta el convenio
o los acuerdos.

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 atenciéon verbal (Formato de
Apoyo — Acciones a corregir),
Plan de acciones
complementarias sean
académicas, disciplinarias o
actitudinales) y reportes a
Comité de evaluaciéon y
seguimiento segun formato de
Novedad de cursos y correo
electréonico al Coordinador
académico.

enla
obligacion 5
(anexo 4).

GTH-F-062 V09




Cordialmente,

! .f.i.‘,.;.x_.-i‘?p;unl:"

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

Recibi a satisfaccion:

Firma

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5908579 DE 2024
Coordinador Académico Programas Especiales
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ANEXO 1



ACTA No. 40

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Seguimiento y acompafiamiento en los Programas Articulados con la |.E. Harold Eder, en
proyecto productivo. Ficha 2710347.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 25 de octubre | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 1:15a.m 1:45 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Institucidon Educativa DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Harold Eder CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL- CBI Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Actividades plan de mejoramiento para aprendices.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunidn programada en la Institucion Educativa Harold Eder, en el municipio
de Palmira, con la Coordinadora Vanessa Marin, la instructora de Articulacidn 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 formacidn. 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 venian trabajando.

Los aprendices expresan que la causa es por situaciones personales que han tenido.
La coordinadora Vanessa Marin enfatiza que la culminacidn exitosa del proyecto productivo

es un requisito esencial para su certificacién, destacando la importancia de aprovechar esta
oportunidad con el SENA y evitar perder los avances logrados hasta el momento.

Dando cumplimiento al “Articulo 4°.

Se entiende por deber, la obligacidn legal, social y moral que compromete a la persona a cumplir con
determinada actuacién, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonia, el
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respeto, la integracién, el bienestar comun y la seguridad de las personas y de los bienes de la
institucion.
Son deberes del aprendiz SENA durante el proceso de ejecucién de la formaciodn, 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 tendran la opcion de culminar su proyecto mediante el
cumplimiento de un plan de mejoramiento, el cual consta de dos actividades especificas. Este
plan debera ser firmado por los aprendices, quienes tendrdn como plazo maximo para
completar las actividades hasta el 8 de noviembre. Ademds, deberdn realizar la
documentacidén pertinente necesaria para la certificacién en los tiempos requeridos.

Actividades a realizar:

e Realizar pagina web segun las instrucciones de la instructora, de la empresa simulada
gue ya tienen creada.

e Diligenciar la plantilla de proyecto productivo entregada por la instructora y sustentar
su contenido por medio de exposicidn.

Los aprendices aceptan los términos y se comprometen a realizar las actividades en el tiempo
estipulado. Se acuerda que los archivos correspondientes serdn enviados periédicamente a la
instructora Diana Sulay para su revision, facilitando asi 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 reunién a la
1:45 p.m.

CONCLUSIONES

Como resultado de la reunidn, se establecié un plan de mejoramiento para que los aprendices
completen el proyecto productivo necesario para su certificacion. Tanto la instructora Diana
Sulay como la coordinadora Vanessa Marin 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 periddicos a
la instructora para asegurar la finalizacion exitosa del proyecto en el plazo acordado, con el
objetivo de lograr la certificacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Diligenciamiento de . . Ver anexo GOR-F-
i Aprendices John Sebastian
plantilla de proyecto 8 de . i ) 085 V02
) » i Trujillo Mina y Santiago
productivo y elaboracién noviembre ) )
L. Saldarriaga Carrejo
de pagina web
Realizar revision de Hasta el 8 de Instructora Diana Sulay
avances a los aprendices noviembre Plaza
Instructora Diana Sulay
Elaboracion del acta Octubre 2024
Plaza
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Vanessa Marin Coordinadora I.E. Ver anexo GOR-F-
Harold Eder 085 V02
Diana Sulay Plaza Articulacién CBI Ver anexo GOR-F-
085 V02
John Sebastian Aprendiz Ver anexo GOR-F-
Trujillo Mina 085 V02
Santiago Aprendiz Ver anexo GOR-F-
Saldarriaga 085 V02
Carrejo

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

ANEXOS
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ACTA No. 41

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de seguimiento de desempefio
académico con acudientes en la I.E Sagrado Corazén, ficha 2710860.

CIUDAD Y FECHA: El Cerrito, 29 de octubre | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 1:00 p.m 2:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Institucién Educativa DIRECCION / REGIONAL /
Sagrado Corazén CENTRO: CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL- CBI
Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidon y comunicacion sobre el desempeno académico de aprendices.
2. Llamados de atencién para mejorar compromiso académico.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los acudientes sobre el desempeno 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 REUNION

Se reunen la instructora Diana Sulay Plaza con acudientes de los aprendices listados en la I.E
Sagrado Corazdn, con el propdsito de informar sobre la situaciéon académica de los aprendices
mencionados, evaluando su rendimiento en las diferentes asignaturas y las oportunidades de
mejora para aquellos con asignaturas pendientes o con desempefio insuficiente.

Se relacionan aprendices a continuacion:

Diana Melisa Ramirez Buritica
Lauren Dahiana Leiva Bermudez
Luisa Maria Vanegas Zuleta
Maria Isabella Orozco

Maria José Marmolejo

Nicol Dayana Montafo Montafo
Sara Valentina Roa

Sharon Tatiana Rosero Vidal

LN WN R

Sharon Vanessa Tascon Diaz
10. Valentina Guzman
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11. Valeria Rivera

12. Yeilin Jaasiel Pinillos Murillo

13. Yuliana Andrea Tabares Velez

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

Llamados de Atencion: Se realizaron llamados de atencion 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 continuara 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 especificas para cada aprendiz en funcién de su desempefio

en las diferentes asignaturas, y se acordd 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 ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Firma de acudientes | 29 de octubre de Aprendices SENA Llamados de

y aprendices en
Ilamados de atencidn

2024

y formato de

atencion verbal,
formato de apoyo

asistencia.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Aprendices I.E Sagrado
Corazén
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®
SENA

N

Acudientes I.E Sagrado

Corazodn

Ver anexo GOR—F-
085 V02

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se

compromete a garantizar la seguridad

y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 42

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de seguimiento de desempefio
académico con acudientes en la I.E Sagrado Corazén, ficha 2922760.

CIUDAD Y FECHA: El Cerrito, 30 de octubre | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 1:00 p.m 2:15 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Institucién Educativa DIRECCION / REGIONAL /
Sagrado Corazén CENTRO: CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL- CBI
Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidon y comunicacion sobre el desempeno académico de aprendices.
2. Llamados de atencién para mejorar compromiso académico.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar a los acudientes sobre el desempefio 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 REUNION

Se reunen la instructora Diana Sulay Plaza con acudientes de los aprendices listados en la I.E
Sagrado Corazdn, con el propdsito de informar sobre la situacién académica de los aprendices
mencionados, evaluando su rendimiento en las diferentes asignaturas y las oportunidades de
mejora para aquellos con asignaturas pendientes o con desempefio insuficiente.

Se relacionan aprendices a continuacion:

Angela Maria Martinez Lozada
Danna Melissa Borja Montilla
Gabriela Morales

Gisell Sofia Amaya Parra
Isabella de la Cruz Arias

Karol Michel Brand Longa
Laura Vanessa Montafio
Maria José Martinez

© PN U A ®WN e

. Maria José Jaramillo
10. Maria Wendy Castro Grueso
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

Maria Ximena Castro Grueso
Mariana Gamboa

Melannie Hernandez

Michell Gabriela Romero Milldn
Nathalia Nuiiez

Valentina Mesa Cabal

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

Llamados de Atencion: Se realizaron llamados de atencién 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 continuara 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 especificas para cada aprendiz en funcién de su desempefio
en las diferentes asignaturas, y se acorddé 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 ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Firma de acudientes | 30 de octubre de Aprendices SENA Llamados de

y aprendices en

Ilamados de atencidén

y formato de

2024

atencién verbal,
formato de apoyo

asistencia.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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®
SENA

N

Aprendices I.E Sagrado
Corazén

Acudientes I.E Sagrado Ver anexo GOR—F-
Corazén 085 V02

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

ANEXOS
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ACTA No. 37

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializacién de los programas de formacién
técnica para el afio 2024 grados 9° - I.E. Sagrado Corazén.

CIUDAD Y FECHA: El Cerrito, 16 de octubre | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 10:30 a.m 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: Institucidon Educativa DIRECCION / REGIONAL /
Sagrado Corazén CENTRO: CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL- CBI
Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo de bienvenida a los estudiantes de grado 9°, presentando a los instructores.
2. Presentacion de la entidad mediante video.
3. Presentacién de los programas Técnico en Asistencia Administrativa y Técnico en
Asistencia para la inteligencia empresarial.
Explicacidon de requisitos y condiciones generales como aspirante.
5. Registro de asistencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializacién de los programas de Articulacion de formacion: Técnico en Asistencia
Administrativa y Técnico en Asistencia para la inteligencia empresarial, en la institucién
Educativa Sagrado Corazon — El Cerrito, dirigido a los estudiantes de grado noveno.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo a la programacion efectuada con la Institucion Educativa se organiza sesion
para realizar la socializacidon a los grados novenos sobre los programas de formacion
técnica a ofertar para el afo 2025.

Se inicia la socializacién con el acompafiamiento de la docente par en el proceso de
Articulacion de la I.E. Sagrado Corazén, Maria Eugenia Rayo, quien hace apertura del
evento y da la bienvenida a los estudiantes de grado noveno, les solicita atencién y un
excelente comportamiento en el desarrollo del mismo.

1. Saludo de bienvenida
La reunion 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 participacion en el programa de articulacién.
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2.

Presentacion

Se realizd la presentacion oficial de la reunién, donde se explicé brevemente el objetivo
de lajornada: 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:

3.

4.

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

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

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

Presentacion de programas de formacion
Se muestra lo que aprenderan en cada programa, el perfil ocupacional al que
podran aspirar. Los programas ofrecen una formacién integral que combina
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una
metodologia basada en competencias y estrategias pedagdgicas innovadoras,
el programa fomenta la autonomia, el aprendizaje significativo y la aplicacion
practica de contextos reales simulados.
Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento
socioeconémico del pais. El uso de herramientas tecnolégicas y didacticas
activas impulsa el pensamiento critico, la colaboracion y el desarrollo de
ciudadanos emprendedores.
Se informa como es el proceso de formacion y se explica que se realiza en dos
etapas: lectiva y productiva.
Se describe las modalidades de etapa productiva para certificarse, su duracién 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 formacién en la etapa lectiva, en contra jornada, en
los grados décimos es intensiva la formacion y aclara que pueden ser dos veces
por semana, en el caso que se programe cursos complementarios.
Se les explica sobre la cadena de formacidn.
Se brinda el espacio para responder dudas e inquietudes.

Requisitos y condiciones generales

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

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

e Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contrasefia)

e Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.

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

e Certificacion de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
SISBEN

e FormatoGFPI-129 formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.

e 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 formacion técnica, la |.E realizara la seleccién, deben realizar
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con el docente lider de la Institucién.

5. Registro de asistencia
Durante la sesidn se realizd el registro de asistencia de los estudiantes participantes.

Comentarios adicionales.

Durante la sesidn, se subrayaron las bondades del programa de articulacién, haciendo énfasis
en como este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de
crecimiento profesional. Ademas, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de
aprendices que estdn a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de
grado 9° a considerar esta opcién educativa.

CONCLUSIONES

La metodologia de formacidn por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para
integrar el aprendizaje dindmico y ludico, permitiendo a los aprendices desarrollar
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades practicas y colaborativas, los
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales
como la gestion del talento humano, la resolucién de problemas, el pensamiento critico y el
trabajo en equipo. Esta metodologia facilita la transferencia de competencias a contextos
reales, fortaleciendo la formacidn integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir
al desarrollo econémico y social del pais.

Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluacién de
seleccion que aplicalal. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA SOFIA
PLUS e iniciar proceso de matricula.

Se debe programar reunién con padres de familia para informar sobre el programa de
formacién,cuando los aprendices se encuentren matriculados.
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Se debe tener en cuenta el desempeiio académico de los estudiantes. La institucion al final
de afo lectivo entregara el reporte de los aprendices que serdn promovidos al siguiente
afio.

Agradecemos la participacién y acompafamiento de la Institucién Educativa Sagrado
Corazén que nos permite realizar esta actividad de socializacion de los programas de
formacion técnica para los nuevos aspirantes del afio 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar la inscripcidon | Noviembre de 2024 Aspirantes
a la plataforma Sena
Sofia
Entregar reporte de | Finales de noviembre | Docente lider Greidy
estudiantes de 2024 Cecilia Arce
promovidos a grado
10°
Elaborar el acta de Octubre de 2024 Instructores SENA
reunion

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Estudiantes I.E Sagrado Ver anexo GOR—F-
Corazon 085 V02

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

ANEXOS
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ACTA No. 38

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializacién de los programas de formacién
técnica para el afio 2024 grados 9° - |.E. Mercedes Abrego.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 23 de octubre HORA INICIO: | HORAFIN:
de 2024 6:00 a.m 8:00 a.m
LUGAR Y/O ENLACE: Institucidon Educativa DIRECCION / REGIONAL /
Mercedes Abrego CENTRO: CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL- CBI
Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo de bienvenida a los acudientes de grado 9°, presentando a los instructores.
2. Presentacion de la entidad mediante video.
3. Presentacién de los programas Técnico en Asistencia para la inteligencia empresarial
y Técnico en sistemas teleinformaticos.
Explicacidon de requisitos y condiciones generales como aspirante.
5. Registro de asistencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializacién de los programas de Articulacion de formacion: Técnico en Asistencia para
lainteligencia empresarial y Técnico en sistemas teleinformaticos, en la institucion Educativa
Mercedes Abrego — Palmira.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo a la programacion efectuada con la Institucion Educativa se organiza sesion
para realizar la socializacidon a los grados novenos sobre los programas de formacion
técnica a ofertar para el afo 2025.

Se inicia la socializacién con el acompafiamiento de la docente par en el proceso de
Articulacion de la I.E. Mercedes Abrego, Martha Murillo, quien hace apertura del eventoy
da la bienvenida a los acudientes de grado noveno.

1. Saludo de bienvenida
La reunion 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 participacion en el programa de articulacion.
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2.

Presentacion

Se realizd la presentacion oficial de la reunién, donde se explicé brevemente el objetivo
de la jornada: dar a conocer los detalles del programa Técnico en sistemas teleinformaticos
y Técnico en Asistencia para la Inteligencia Empresarial y la oportunidad que ofrece a los
estudiantes. Se desarrollaron los siguientes temas:

3.

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

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

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

Presentacion de programas de formacion

Se muestra lo que aprenderan en cada programa, el perfil ocupacional al que
podran aspirar. Los programas ofrecen una formacién integral que combina
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una
metodologia basada en competencias y estrategias pedagdgicas innovadoras,
los programas fomentan la autonomia, el aprendizaje significativo y la
aplicacion practica de contextos reales simulados.

Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento
socioeconémico del pais. El uso de herramientas tecnolégicas y didacticas
activas impulsa el pensamiento critico, la colaboracion y el desarrollo de
ciudadanos emprendedores.

Se informa como es el proceso de formacion y se explica que se realiza en dos
etapas: lectiva y productiva.

Se describe las modalidades de etapa productiva para certificarse, su duracién 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 formacién en la etapa lectiva, en contra jornada, en
los grados decimos es intensiva la formacidn y aclara que pueden ser dos veces
por semana, en el caso que se programe cursos complementarios. Para el técnico
en sistemas teleinformaticos seran siempre dos veces por semana.

Se les explica sobre la cadena de formacién.

Se brinda el espacio para responder dudas e inquietudes.

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

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

e Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contrasefia)

e Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.

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

e Certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
SISBEN

e FormatoGFPI-129 formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.

e 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 formacion técnica, la |.E realizara la seleccién, deben realizar
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con el docente lider de la Institucidn.

5. Registro de asistencia
Durante la sesion se realizo el registro de asistencia de los acudientes participantes.

Comentarios adicionales.

Durante la sesidn, se subrayaron las bondades del programa de articulacién, haciendo énfasis
en cdmo este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de
crecimiento profesional. Ademas, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de
aprendices que estan a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de
grado 9° a considerar esta opcién educativa.

CONCLUSIONES

La metodologia de formacion por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para
integrar el aprendizaje dindmico y ludico, permitiendo a los aprendices desarrollar
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades practicas y colaborativas, los
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales
como la gestidon del talento humano, la resolucién de problemas, el pensamiento critico y el
trabajo en equipo. Esta metodologia facilita la transferencia de competencias a contextos
reales, fortaleciendo la formacion integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir
al desarrollo econémico y social del pais.

Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluacién de
seleccion que aplicalal. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA SOFIA

PLUS e iniciar proceso de matricula.

Se debe programar reunidén con padres de familia para informar sobre el programa de
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formacion,cuando los aprendices se encuentren matriculados.

Se debe tener en cuenta el desempeiio académico de los estudiantes. La institucion al final
de afio lectivo entregara el reporte de los aprendices que seran promovidos al siguiente
ano.

Agradecemos la participacidn y acompafiamiento de la Institucion Educativa Mercedes
Abrego que nos permite realizar esta actividad de socializacién de los programas de
formacion técnica para los nuevos aspirantes del afio 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar la inscripciéon | Noviembre de 2024 Aspirantes
a la plataforma Sena
Sofia
Entregar reporte de | Finales de noviembre Docente lider
estudiantes de 2024
promovidos a grado
10°
Elaborar el acta de Octubre de 2024 Instructores SENA
reunién

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Acudientes I.E Mercedes Ver anexo GOR—F-
Abrego 085 V02

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

ANEXOS
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ACTA No. 39

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializacién de los programas de formacién

técnica para el afio 2024 grados 9° - |.E. Harold Eder.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 29 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 8:00a.m 10:30 a.m

LUGAR Y/O ENLACE: Institucidon Educativa DIRECCION / REGIONAL /
Harold Eder CENTRO: CENTRO DE

BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL- CBI

Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

2. Presentacion de la entidad mediante video.

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

Recursos Humanos y Técnico en Ejecucion de programas deportivos.
Explicacidon de requisitos y condiciones generales como aspirante.

5. Registro de asistencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializacién de los programas de Articulacion de formacion: Técnico en Asistencia

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

deportivos, en la institucién Educativa Harold Eder — Palmira, dirigido a los estudiantes de

grado noveno.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo a la programacion efectuada con la Institucién Educativa se organiza sesiéon
para realizar la socializacién a los grados novenos sobre los programas de formacion

técnica a ofertar para el afo 2025.

Se inicia la socializacién con el acompafamiento de los directores de grupo de cada uno

de los cuatro novenos que pasaron asi:
9-2: de 8:00 a.m a 8:30 a.m

9-3: de 8:30a.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 atencidn y un excelente comportamiento en el desarrollo del mismo.
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1. Saludo de bienvenida
La reunién 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 participacion en el programa de articulacidn.

2. Presentacion
Se realizd la presentacion oficial de la reunién, donde se explicé brevemente el objetivo
de la jornada: dar a conocer los detalles del programa Técnico en Asistencia
Administrativa, Técnico en Recursos Humanos y Técnico en Ejecucion de programas
deportivos y la oportunidad que ofrece a los estudiantes. Se desarrollaron los siguientes
temas:

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

e Se proyecta diapositiva que incluye el video presentando qué es el Centro de
Biotecnologia Industrial Palmira, las bondades y oportunidades que tendran los
futuros aprendices.

e Losinstructores explican qué esla articulacidn con la media técnica y las bondades
del programa.

3. Presentacion de programas de formacion

e Se muestra lo que aprenderan en cada programa, el perfil ocupacional al que

podran aspirar. Los programas ofrecen una formacidon integral que combina
conocimientos técnicos, competencias sociales y valores éticos, utilizando una
metodologia basada en competencias y estrategias pedagdgicas innovadoras,
los programas fomentan la autonomia, el aprendizaje significativo y Ia
aplicacion practica de contextos reales simulados.
Este enfoque prepara a los aprendices para gestionar eficientemente los
procesos en diversos sectores productivos, contribuyendo al crecimiento
socioeconémico del pais. El uso de herramientas tecnoldgicas y didacticas
activas impulsa el pensamiento critico, la colaboracion y el desarrollo de
ciudadanos emprendedores.

e Se informa cémo es el proceso de formacién y se explica que se realiza en dos
etapas: lectiva y productiva.

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

e 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.

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

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

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

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

e Registrarse en Sena Sofia Plus (Usuario y contrasefia)

e Fotocopia LEGIBLE al 150% del documento de identidad.

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

e Certificacidon de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
SISBEN

e FormatoGFPI-129 formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad.

e 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 formacion técnica, la |.E realizara la seleccién, deben realizar
como requisito el registro en plataforma SENA SOFIA con los docentes lider y la
coordinadora de la Institucion.

5. Registro de asistencia
Durante la sesidn se realizd el registro de asistencia de los estudiantes participantes.

Comentarios adicionales.

Durante la sesién, se subrayaron las bondades del programa de articulacién, haciendo énfasis
en cdmo este puede facilitar el acceso al mercado laboral y generar oportunidades de
crecimiento profesional. Ademas, se presentaron ejemplos de experiencias significativas de
aprendices que estan a punto de graduarse del programa, inspirando a los estudiantes de
grado 9° a considerar esta opcién educativa.

CONCLUSIONES

La metodologia de formacion por proyectos del SENA se destaca por su capacidad para
integrar el aprendizaje dindamico y ludico, permitiendo a los aprendices desarrollar
competencias clave de manera efectiva. A través de actividades practicas y colaborativas, los
estudiantes no solo adquieren conocimientos técnicos, sino también habilidades esenciales
como la gestion del talento humano, la resolucién de problemas, el pensamiento critico y el
trabajo en equipo. Esta metodologia facilita la transferencia de competencias a contextos
reales, fortaleciendo la formacion integral y preparando a los futuros técnicos para contribuir
al desarrollo econémico y social del pais.
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Los estudiantes de grado noveno, una vez escojan el programa y realicen evaluacién de
seleccion que aplicalal. E., deben proceder a realizar el registro en plataforma SENA SOFIA
PLUS e iniciar proceso de matricula.

Se debe programar reunién con padres de familia para informar sobre el programa de
formacidn,cuando los aprendices se encuentren matriculados.

Se debe tener en cuenta el desempefio académico de los estudiantes. La institucidn al final
de afio lectivo entregara el reporte de los aprendices que seran promovidos al siguiente
afo.

Agradecemos la participacion y acompanamiento de la Institucién Educativa Harold Eder
gue nos permite realizar esta actividad de socializacién de los programas de formacion
técnica para los nuevos aspirantes del ano 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar la inscripcion | Noviembre de 2024 Aspirantes
a la plataforma Sena
Sofia
Entregar reporte de | Finales de noviembre Docente lider
estudiantes de 2024
promovidos a grado
10°
Elaborar el acta de Noviembre de 2024 Instructores SENA
reunién
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Estudiantes I.E Harold Eder Ver anexo GOR-F-
085 V02

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento y acompafamiento en los Programas Articulados con la I.E. Sagrado Corazdn, en situaciones
académicas y disciplinarias de los aprendices de grado 102. Y 119,

CIUDAD Y FECHA: El Cerrito, 16 de octubre de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 8:00 a.m. 10:15a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: INSTITUCION EDUCATIVA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
SAGRADO CORAZON CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL-
CBI Palmira

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Hacer seguimiento y acompafiamiento técnico Pedagdgico en los Programas Articulados en la LE.,
situaciones académicas y disciplinarias de los aprendices de grado 109. Y 11¢.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunidn con la presencia de la Docente Maria Eugenia Rayo, docente par en dreas comerciales
del proceso de Articulacién en la Institucién Educativa y las instructoras Diana Sulay Plaza, Maria Aceneth
Ospinay Luz Enith Calvo Villada.

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

Se continla realizando el seguimiento que se inicié el 27 de septiembre del segundo periodo, con la
docente Maria Eugenia, la cual reporta listados de los aprendices por areas de la |.E. de grado 10°. Se
revisan los aprendices que estan perdiendo asignaturas con el fin de realizar llamados de atencién hacer
firmar compromiso para mejoramiento. Se acuerda con los presentes que para estos aprendices ademas
serdan 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

e Diana Melisa Ramirez Buritica

e Lauren Dahiana Leiva Bermudez
e Luisa Maria Vanegas Zuleta

e Maria Isabella Orozco

e Maria José Marmolejo

e Nicol Dayana Montafio Montafio
e Sara Valentina Roa

e Sharon Tatiana Rosero Vidal
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Sharon Vanessa Tascon Diaz
Valentina Guzman

Valeria Rivera

Yeilin Jaasiel Pinillos Murillo
Yuliana Andrea Tabares Velez

Técnico en Asistencia Administrativa:
Ficha 2710844, instructora Luz Enith Calvo Villada

Kelly Dayana Montero Garcia
Karol Fernanda Cuentu Hernandez
Sara Valentina Sanclemente Rodriguez
Danna Sofia Alvarez Alvarez

Elvia Rosa Echavarria Sanchez
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 Maria Aceneth Ospina

Aguirre Lopez Maria Paula

Anchico Velasquez Estefania

Berrio Franco Natalia

Becerra Cabrera Maria Del Mar
Bolafios Orozco Laura Camila
Caicedo Rodriguez Mayerly

Cafias 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 Ordofiez Kesia De Los Angeles
Quintero Montoya Melany Andrea
Tascon Henao lIsaac
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e Velazques Moreno Evelin Dayana
e Zuiiga Lenis Mariana

Técnico en Asistencia Administrativa:
Ficha 2922760, instructora Diana Sulay Plaza

e Angela Maria Martinez Lozada
e Danna Melissa Borja Montilla
e Gabriela Morales

e Gisell Sofia Amaya Parra

e |sabella de la Cruz Arias

e Karol Michel Brand Longa

e lLaura Vanessa Montafio

e Maria José Martinez

e MariaJosé Jaramillo

e Maria Wendy Castro Grueso

e Maria Ximena Castro Grueso

e Mariana Gamboa

e Melannie Hernandez

e Michell Gabriela Romero Millan
e Nathalia Nufez

e Valentina Mesa Cabal

Técnico en Asistencia Administrativa:

Ficha 2710832, instructor Carlos Archila.

El instructor no asistié a esta reunidn, pero en la reunién anterior de seguimiento se alcanzaron a revisar
los aprendices de grado 11°. Por lo tanto el instructor ya tiene la informacion del seguimiento para realizar
la citacidon de los acudientes de la ficha que tiene a su cargo.

La instructora Lina Collazos no asistié a ninguna de las dos reuniones de seguimiento, entonces se le envia
el archivo de calificaciones con el cual se realizé el seguimiento para que identifique sus aprendices con
asignaturas perdidas para que realice los Ilamados de atencidn correspondientes y citacién de acudientes.

Queda pendiente que la institucion entregue a los instructores el consolidado con el porcentaje de
rendimiento para realizar los reconocimientos a los aprendices destacados.

CONCLUSIONES

Se informara a los aprendices para realizar lamados de atencion, se realizara citacion a los acudientes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién del acta Octubre Instructor SENA
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Firma de compromiso
de los aprendices con

. .. Durante la formacién Instructor SENA
dificultades académicas
y disciplinarias
Citacion de acudientes Octubre Instructor SENA
Exaltacion a los
aprendices que se Noviembre Instructor SENA
destacan
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Maria Aceneth
Ospina

Articulacion CBI

Ver anexo GOR-F-085
V02

Diana Sulay Plaza

Articulacion CBI

Ver anexo GOR-F-085 V02

Luz Enith Calvo

Articulacion CBI

Ver anexo GOR-F-085 V02

Maria Eugenia
Rayo

Docente I.E.
Sagrado Corazén

Ver anexo GOR-F-085 V02

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXO 2



ACTA No. 43

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Desarrollo curricular con equipo de Articulacién, Asistencia
administrativa.

CIUDADY FECHA: Palmira HORA INICIO: HORA FIN:
29 de octubre de 2024 8:00 a.m. 11:00 a.m.
LUGARY/O CBI Palmira DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: CENTRO: CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL — CBI
Palmira

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Desarrollo curricular 29 de octubre.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Evaluar y coordinar las actividades de cierre correspondientes a las fichas de grado décimo, en la fase
de planeacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la fecha se reunieron las instructoras Maria 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 planeacién. Se abordaron los siguientes temas:

1. Socializacion del Proceso de Finalizaciéon de Documentos: La reunion inicié con una
socializacién sobre el proceso de cierre de los documentos requeridos para concluir las
actividades formativas. Se resaltd la importancia de garantizar que los documentos reflejen
claridad y coherencia, buscando siempre el beneficio de los aprendices y su mejor
comprension de los procesos administrativos.

2. Revision 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
formacidn restantes. Se decidid, ademas, elaborar actas de cierre que detallen la informacién
correspondiente a esta fase, para documentar de manera completa y formal el proceso de
culminacién.

3. Discusion sobre Metodologias y Técnicas Pedagdgicas: Durante la reunion, se debatid sobre
las metodologias y técnicas pedagdgicas empleadas, con un enfoque en aquellas que propician
un aprendizaje significativo. Se enfatizd en la importancia de utilizar herramientas y actividades
gue, ademas de transmitir conocimientos tedricos, fomenten la participacién activa de los
estudiantes y el desarrollo de habilidades de pensamiento critico.

Las técnicas destacadas incluyeron:
e Actividades dinamicas: Estrategias que promueven la interaccidon y motivacion.

e Estudios de caso: Para aplicar conocimientos en situaciones reales.
e Trabajo en grupo: Que fomenta la colaboracidn y el trabajo en equipo.
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e Resolucidn de problemas: Para fortalecer el andlisis critico y la toma de decisiones.

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

4. Acuerdos para Seguimiento y Evaluacion: Se establecio realizar un seguimiento constante a la
implementacion de las metodologias y técnicas seleccionadas, con evaluaciones periddicas
para medir su impacto en los aprendices. Este seguimiento permitira ajustar el enfoque
formativo de acuerdo con las necesidades observadas durante el proceso.

A través de este monitoreo, se observé que los aprendices lograron un aprendizaje significativo
en diversas areas, incluyendo el conocimiento de documentos administrativos, sus usos,

técnicas de redaccidn y el manejo de herramientas tecnoldégicas.

Se anexa registro fotografico de las actividades.

CONCLUSIONES

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién del acta Octubre de 2024 Equipo ejecutor del
programa de Asistencia
Administrativa

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVA FIRMA O

EMPRESA (SI/NO) CION PARTICIPACIO
N
VIRTUAL
Maria Aceneth Ospina CBI Articulacion @\
==

Diana Sulay Plaza CBI Articulacion }Zﬁ
T ‘u: L:,l,'_r.'],-'
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
(Servicio Nacional de Aprendizaje), se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales
que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento
de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Registro fotogrdfico de las actividades.

@lle del Cauca

GOR-F-084 V02



SENA

N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de desarrollo curricular, para recibir
instrucciones y hacer seguimiento a la ejecucidn de la formacién profesional integral, de los
programas técnicos que se dan en la en las I.E que tienen convenio en el programa de
Articulacién con la Media Técnica.

CIUDAD Y FECHA: Palmira: Del 15 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
al 15 de noviembre 08:00 a.m. 12:00 M.
LUGAR Y/O ENLACE: | CBI Palmira DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Biotecnologia 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

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Hacer seguimiento a las actividades y a la ejecucidon de los programas ofertados en el
convenio de Articulacion con la media.

DESARROLLO DE LA REUNION

Reunion desarrollo curricular del 15 de octubre de 2024

-
Se continuo con la socializacién del Manual de Articulacién. Sz ) A
Se informa que el evento de EXPOSENA se adelant6 para el 22 de 4 ATENCION
octubre. INFORMACION IMPORTANTE
. Py EXPOSENA LES NOTIFICA QUEEL
- = - - EVENTOSE ADELANTARA PARAEL
DIA22DEOQCTUBRE 2024 DEBIDO A
QUEELDIA 23 HABRAN
MOVIUZACIONES ENTODO EL PAIS.
LES OFRECEMOS UNA DISCULPA A /
TODO ELPUBLICOINTERESADO.
EXPOSENA 22 DE OCTUBRE
S~}  2024-CENTROCONVENCIONES
~ 'AMAIME UBICADO EN PALMIRA

e
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La lider Stella Herndandez dice que las Mallas curriculares de cada L.LE se encuentran en la
carpeta de Drive, y que sdlo estdn pendientes dos, Refiere que los colegios nuevos se deben
articular este afio.

El compafiero Carlos Agudelo dice que si la I.LE. cambia de rectores, coordinadores o docentes,
(qué podemos hacer?, la lider Stella solicita que acordemos reunién y actualicemos, y que
llevemos el documento de la malla Curricular con las competencias y los resultados de tal
manera que cuando lleguemos, sea rapido el proceso.

Para los programas nuevos en la estrategia de diversificacion que arrancan este afio, debemos
hacer reunion con la Institucion Educativa para organizar la Malla curricular.

El compaiiero Carlos Guerra dice que los profesores a veces no se relinen, se convocan al
encuentro, pero no llegan, son apaticos

La lider ratifica que el insumo mds importante para nosotros en el SENA, es el disefio
curricular, la malla es importante.

El instructor Esteban Ruiz comenta que la mayor responsabilidad en la LLE. 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 lider Stella Herndndez nos deja la tarea de pedir la resolucién de las Instituciones educativas
para el proximo afio.

Se han presentado errores con algunas .LE. 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 version 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 articulacion.

En las académicas las horas de formacién 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 LE.
no nos brindan mas tiempo para la formacion.

En articulacién se envid 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 L.E. para subir imdgenes de nuestro quehacer.

La Lider Stella dice que debemos defender el convenio, porque todos estan 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 asignacion presupuestal entre los colegios y
el SENA, dice que los muchachos no pagan por el servicio.

La lider informa sobre una situaciéon que le estd preocupando y es que tenemos varios
convenios, entre ellos:
e El de la Gobernacion

e El de la Secretaria de Educaciéon Municipal de Palmira y préximo afio con Cali.
e Con entidades privadas uno con la I.LE. Providencia y el otro con la I.E. El Seminario

La vigencia de los Convenios dura 5 afios y de los 4 hay 3 vencidos
Hay dos manuales, el de articulacién 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 intencién 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 afio en la Institucion. De ahora en adelante nos vamos a llevar
el plan. Antes se terminar afio se va a revisar, y se enviard por correo electrénico a cada L.E.
La reflexion es que Stella gestiona el proceso y nosotros somos lo que hacemos la
conformacién apoyamos.

El PLAN OPERATIVO debe quedar firmado por la L.E.
Reunion 22 de octubre EVENTO DE EXPOSENA 2024

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

ECONOMIA POPULAR

12:30 TRANSFORMACION DIGITAL
2. De 1:00 a 6:00 p.m con programas de Comercio y .“')'
servicios L\ A

»
-

.. Q.
e

-

P
g" ¥y . >*"
MiERCOLES

3. De 6:00 a 9:00 p.m. tercera jornada

e

OODQ e
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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 investigacion.

La finalidad del evento permitié a los asistentes
conocer:

* El portafolio de productos y servicios que
ofrece el Centro de Biotecnologia Industrial
Sena Palmira.

* Capacitacion y actualizacion en el campo de la
industria, comercio y servicios.

* Panoramica 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 economia.

De 9:20 a 10:00 a.m. contamos con la
participaciéon de nuestro compafiero
JONNY CARDONA CABALLERO
Disefiador Industrial & Desarrollador
De Tecnologia con la charla sobre
Realidad Mixta

GOR-F-084V02




SENA

N

De 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Hicimos presencia en el corredor de exposiciones con los proyectos
de nuestros aprendices

PABELLON PROYECTOS
« PROYECTOS ACADEMICOS
1. COMERCIO Y SERVICIO : 6N DE LOS DE
FORMACION QUE SE OFERTAN DE COMERCIO Y
Stevico(bested) o
+ PROYECTOS ACADEMICOS
. DE LOS DE
ZINDUSTHIR FORMACION QUE SE OFERTAN DE COMERCIO Y
SERVICIO (MUESTRA)
+ PROYECTOS ACADEMICOS
. 6N DE LOS DE
3.TcAl FORMACION QUE SE OFERTAN DE COMERCIO Y
SERVICIO (MUESTRA
ARTICULACION CON LA MEDIA:
- PROYECTOS
4.PROGRAMAS SCAMPESENA
- AGROSENA
ESPECIALES B icinAs
- PROGRAMA SER
« UNIDADES DE NEGOCIO
5. BILINGUISMO + STAND
6. PATROCINADORES « EMPRESAS VINCULADAS AL EVENTO
7. UNIDADES DE ‘UNIDADES ~DE  NEGOCIO  CON
NEGOCIO EN GENERAL PROYECTOS Y VINCULADAS ALEVENTO

A las 3:00 p.m. contamos con la participacién de
la compafiera Luz Nelly Garcia como
moderadora en el Conversatorio: estrategias para
integrar la economia popular a la industria / casos
S CXit0SOS.
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Reunion del 29 de octubre de 2024

Los instructores de cada programa de Articulacion se retnen 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 Planeacién
Los documentos que se deben diligenciar y entregar para el proceso de certificacion, ademds

de tener en cuenta los instructores que fueron asignados para revisar cada una de las fichas que
se van a certificar para el afio 2024.

Reunion 5 de noviembre de 2024

Intervencion con el seiior ROBERT OSSA encargado de la gestion de administracion
académica de los aprendices

1. Luz Stella Herndndez como lider de articulacién comenta que el aplicativo APE no estd
funcionando, y da paso a la intervencion del funcionario Robert Erwin Sossa Valencias,
quien informa que para certificar podriamos dejar por escrito la dificultad con el registro
en la pagina de la APE, y refiere entonces que se va a consultar con la regional si nos
permite entregar papeleria de certificacion 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 certificacion ya que
la ultima visita de control interno que tuvo el centro, se presentd la No Conformidad de 27
aprendices en estado por certificar y ellos habian perdido el afio, motivo por el cual no deberian
haber aprobado SENA.

Resalta que solo debemos reportar por certificacion 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 seior Robert Ossa expresa que los menores de edad que estdn 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 tecnologia en cadena de formacién u otro programa, y hay varios aprendices
que estan por cumplir mayoria de edad.

El sefior Robert Ossa, propone como solucién provisional, que si el aprendiz cumple la mayoria
de edad a dos o tres dias 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 seré certificado
como menor de edad.

Se deja la contingencia que se reciben los documentos incluyendo los aprendices que estdn
proximos a cumplir mayoria 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 Sofia Plus el proceso de certificacion estd retrasado, pero estdn tratando de avanzar
rapido.

Se informa que para el proceso de certificacidn, falta la carta de paz y salvo de los rectores y
tenemos la contingencia de la APE

El primer avance en el proceso de certificacion es el 15 de noviembre, y es la funcionaria Gladis
la encargada de hacer el Acta para entregar a gestion de administraciéon Educativa GAE.

Se informa que la plataforma SOFIA estd habilitada hasta el 30 de diciembre.

Se esperar que estd semana se regule APE, o si no van a consultar en la regional, para que nos
acepten hacer el proceso de certificacion sin entregar el certificado APE y luego de manera
interna generar estos documentos a los que faltan.

La lider Stella comenta que la funcionaria de la APE va a pasar Excel que ella luego nos
competird para registrar los aprendices que no tienen certificado.

10:00 p.m.- Reunion con el Coordinador Pedro Jesus Miranda
Orden del Dia: ;
1. Certificacion académica y etapa productiva |1
2. Indicativa y metas 2025 "
3. Cuenta de noviembre

e Legalizacion de octubre
e Informe de transporte informal 7\
Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus
Finalizacion de contrato de noviembre

Contratacion para 2025
Cadena de formacion

Nk
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1. Certificacion 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 certificacion es normativo, cada requisito lo exige la guia,
eso también esta consignado en el Manual de articulacién, comenta que lo del certificado de la
APE no se puede hacer al libre albedrio, por eso se pide autorizacion de la regional, y quien da
el aval es el director de planeacion en certificacion. El célculo de aprendice para certificar es
aproximadamente de 2100, de 2500 registrados.

Se envi6 correo para dar a entender el papel de los compafieros asignados en la revision 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 estdn
por certificar. Tenemos desde el 28 de octubre hasta el 15 de noviembre.

La Instructora Jessica Erazo, dice que debemos esperar la proxima 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
observacion de los documentos que falten.

De los instructores que quedan pendientes después del 30 de noviembre, se asignard un
instructor de seguimiento.

La compafiera 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 Sofia.

Aclara que el instructor encargado de revisar debe presionar al compafiero de entregar los
documentos que falten en la carpeta y el Coordinado junto con la lider presiona al instructor
que revisa documentos para agilizar y concluir el proceso de recoleccion de documentos de
certificacion. Se revisan bien las fechas, datos, documentos legibles y cero tachones.

El compafiero Pedro Cruz pregunta por las Bitacoras, 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 lider o el coordinador de la I.E.) se informa que para el préximo afio la bitdcora se debe
hacer quincenalmente.

La lider 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 linea, 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 tinica 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 lider enviar un correo reportando
esa informacién 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 revision de
documentos de certificacion, 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 L.E. el reporte de los
aprendices que pasan, y en lo posible la carta de PAZ'Y SALVO.

La Lider Stella dice que lo que hablé el funcionario Robert Ossa, es de prestarle atencion, ya
que se tiene reporte de casos de quejas de aprendices por no certificar con T.I., ella recuerda
que Sofia Plus en afos anteriores si deja certificar con T.I., refiere que esta situacion afecta y
genera caos porque los aprendices se van y no los volvemos a ver, y a inicio de afio serd
dispendioso buscarlos para que vengan a solucionar su situacién, ademds a inicio de afio
tenemos a cargo el proceso de matriculas 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 informacion se va a hacer
programacion y cargar instructores NN.
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Algunos colegios mencionaron cambio de
programas. Es el caso de la L.LE. Sebastidn de
. Belalcazar que queda con 2 fichas para el
s — =S8 programa de Logistica y la I.LE. Alfredo Posada

 ocwaaonorsomme

e : ~ W] con 2 fichas para el programa de Retail.

PROMOTORIA AMBIENTAL
————PROMOTORAAMBIETALILS i |

MONITORED AMBIENTAL

OPERACION TURISTICALOCAL

S T e : ] En la LE. José Asunciéon Silva tenemos la
: situacioén ya que el Rector manifestd que tiene
los recursos  fisicos  incluyendo  los
computadores y pidieron para este ano los
programas de emprendimiento y sistemas; pero en el diagndstico que se hizo a la I.E. se report6
que no hay recursos, no hay ambientes disponibles, dicen que disponen de los equipos, pero no
han terminado de hacer adecuaciones.

T

L -

Lo que se entiende es que estin pidiendo el programa para que apoyen el proceso de instalacion
y hacer el montaje.

El Instructor Diego Mancera que hizo el diagndstico, dice que no hay ambiente. La compaifiera
Luz Nelly dice que ellos tienen los computadores méviles y ya estdn adecuando el ambiente
para eso.

El Coordinador dice que €l apoya el criterio del instructor que hizo el diagndstico.

El Coordinador informa que propusimos como meta a la regional de 5450 aprendices de 5107
que tuvimos este aflo, con esta meta se va a hacer la programacién en el Excel, para pedir el
presupuesto, eso se hace con las buenas practicas y experiencias de los instructores.

Expresa que lo del registro calificado no es inmediato, se proyecta es para dentro de uno
o dos afios.

También informan que ya se firmé convenio con la Secretaria de educacién de Palmira, y van
a empezar a hacer el plan de trabajo el otro afo.

3. Cuenta de noviembre

Para otra semana se pedird cuenta de noviembre, los instructores deben estar pendiente que se
va a pedir el documento para firmar autorizacion de transporte informal y liego el informe de
legalizacion de octubre.
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Reitera el Supervisor de contrato que va a esperar informacion de la lider con los instructores
que no han pasado el acuerdo de voluntades y que estin pendientes, para autorizar
cuenta de noviembre.

Para los que terminan contrato al 30 de noviembre la carpeta de Gestion Contractual GC, lleva
6 archivos con consolidado de ADRES. Paz y salvo de las dreas encargadas, paz y salvo de
almacén, con el reporte de pagos de seguridad social hasta el mes de octubre.

La carpeta de gestion financiera GF, lleva el informe de legalizacion de vidticos del mes de
octubre debidamente firmado.

4. Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus

Se informa que la plataforma de Sofia Plus esta retroactiva.

Se aclara que para este mes de noviembre contamos con dos festivos, entonces debemos
reportar 146 horas y para el mes de octubre serdn 153, incluyendo las horas de desarrollo
curricular.

Se informa que la funcionaria Gladis encargada de hacer los ajusten en la programacién de
horas, s6lo estd viniendo en las mafianas, por contingencias del SENA. Y que en este momento
ya comenz6 a atender.

5. Finalizacion de contrato de noviembre

Para la finalizacién de contratos al 30 de noviembre se hace ejercicio con Gladis para verificar,
acta de cierre con grado 11° y demds actividades. Esto debe quedar para la préxima
semana esta acta.

6. Contratacion para 2025

La informacién que se tiene del Banco de Instructores, segin preguntaron al Sindicato, la
informacion que se tienes es que a estas alturas no han llegado lineamientos de contratacion.
Segtin 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 paginas oficiales, en este caso la APE, la Direccién
General para evitar inconvenientes toman los del afio anterior.

Lo que se entiende para el incremento salarial del proximo afio es que ya desde el plan de
accion se cargaron los valores de los instructores de acuerdo con el incremento en la inflacion,
y se proyecta aumentar el 10% para vidticos, de igual manera se aclara que dependemos de lo
que propusimos a la regional.

La semana pasada el Coordinador informa que estuvo en capacitacion d¢ POWER BI y que
es una herramienta muy util, pero también comenta que nos dimos cuenta que las regionales
todas trabajan de manera diferente.

GOR-F-084 V02




7. Cadena de formacion

El proceso de cadena de formacion se puede ver afectado. En este momento se esta definiendo
la indicativa del centro y ain no se ha tocado ese tema. Se da la claridad que el proceso de
seleccion de apéndices para cadena de formacion es independiente con nosotros.

8. Varios

El instructor Diego Mancera aclara que envio al grupo de Articulacién un enlace para cada
programa con la finalidad de compartir imdgenes y videos de experiencias significativas, este
material audiovisual se empleard para la creaciéon de una pigina web oficial del programa de
Articulacion con la media, y lo que se publique en ella serd material e informacién til al
momento de presentar en las I.LE. los programas.

Se aclara que los enlaces eue envid el compafiero Diego Mancera es para pagina web, y la
informacion que solicito la compaifiera 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 formacién en el programa de
Articulacion con la Media Técnica.

15 de noviembre de 2024

1. Seguimiento Regional_ acuerdo de voluntades, registro alternativa etapa productiva.
2. Certificacion académica _ Procedimiento

3. Cuentas noviembre_ Procedimiento

4. Acciones de cierre_2024

5. Jurados de votacion

Inicia coordinador solicitando que escuchemos para no cometer errores y prepararnos de mejor
manera para cierre de afio.

Solicita que debemos revisar si somos jurados de votacion, recomienda subir al area de Talento
Humano en el segundo piso al lado de la coordinacién misional, estdn los soportes. No
confiarse de la fuente, revisar la fuente fisica y digital, ya que algunos en la pigina de la
Registraduria no aparecemos, revisar si estamos en una o dos situaciones.

En la cuenta de cobro estdn los que terminan y los que adicionan contrato. Los 17 de adicién
de contrato, ain no pueden subir la cuenta, recordar que cambia la redaccion del encabezado,
la descripcion 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 dia de hoy, debemos subir el informe de legalizacion 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 supervision lo deben enviar en formato de Word al correo
electronico 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 evaluacién de desempefio 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 decision
de los instructores para adicién es del supervisor con autorizacién de la subdirectora. Son sélo
12 dias de los cuales ocho (8) son habiles.

El compafiero Pedro Cruz dice que se debe aclarar los criterios de seleccion, este comentario
lo hace s6lo como sugerencia. El ingeniero dice que eso podria ser contraproducente.

La Decision es particular desde supervision y Coordinacién 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 estdn para 10°, pero si estdn para grado 11° no se
pasa la observacion en acta.

Para grado décimo entregamos cierre de fase de andlisis y planeacidn, 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 acompafiamiento, la companera Maria Fernanda Mufios
y Mario Gélvez, cada uno tiene a cargo nueve fichas.

El compafiero Carlos Guerra dice que en socializacion de manual se dijo sobre hasta que punto
la L.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 Articulacién, 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 evaluard a los docentes que no se quieran involucrar.

La Lider dice que con grado 11°, ella tiene pendientes acuerdo se voluntades, y s6lo tiene
plazo hasta mafiana 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 raiz de esto se envi0 correo del ingeniero a los involucrados con copia a la
subdirectora.
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El Coordinadora pide a los instructores que No se programen y dejen los dias martes para la
reuniéon de desarrollo curricular, ya que esta franja horaria estd incluida en las
obligaciones contractuales.

El dnico soporte para pagar honorarios es Sofia es con la planeacién (el proyecto y asignacién
de instructor de acuerdo a la fase) eso se reporta en las horas y Sofia ve la evaluacién con los
juicios evaluativos y ve la ejecucion de nosotros en la formacién, cada que hacemos interaccién
con la plataforma.

Este préximo afio nos tocard formacion los sabados, por demanda de las L.E.

El compafiero Carlos Guerra dice que hay I.E. que desconocen los documentos que manejamos
ya que en la ILE Absalén Torres rector no queria firmar el acuerdo de voluntades por tener
espacios vacios. El Ingeniero dice que el acuerdo es un documento de soporte en el proceso de
certificacion y algunas I.E. no gestionan, ni optimizan el tiempo.

El compaiiero Carlos Guerra, continua diciendo que tiene una situacion con la edad de los
aprendices menores de 16 afios para hacer actividades con el programa de carpinteria metélica
e instalacion de sistemas eléctricos, el ingeniero le responde que en ese caso no se puede ofertar
programa, para hacer carpinteria metdlica en actividades se alto riesgo, con grado 10 no podrian
hacer eso este afio.

Denilson dice que si los aprendices estan proximos a cumplir 16 afios se seleccionan. La
restriccion dice que por tema de radiacién los muchachos podrian verse afectados.

En Bogotd y regional se dan cuenta de todo lo que estamos haciendo, menos mal articulaciéon
no es auditable por control interno

Certificacion académica

Sale instructora Victoria Gutiérrez para explicar el proceso de certificacion. Se entrega con
plazo hasta el 15 de noviembre.
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Ingeniero aclara los instructores asignados para recibir documentos, son los inicos que vamos
a ver, manejando el gabinete. Los demads, 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 ejecucion es nuestra como gestores

Acto de confianza es pago de cuenta y a 30 de noviembre haber evaluado en Sofia. 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 sustentacion de proyectos, no es una
obligacién 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 electrénico
y el nimero 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 informacién se registra en fisico con la carpeta al entregar los documentos y se
envia también por correo al Coordinador

El Coordinador académico aclara que el formato 165 de alternativa para certificarse no es un
documento de certificacion es de etapa productiva, eso va a las historias académicas
de cada aprendiz, y para certificacion sélo se pide el formato 023 de seguimiento y evaluacién
de etapa productiva y el registro de la APE, los demds documentos son de apoyo en el centro
de formacion.

Cuenta de noviembre hay plazo hasta mafiana
Los que terminan contrato el 30 de noviembre deben enviar el informe final al
ingeniero Pedro Miranda en formato de Word.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE FINALIZACION DE
CONTRATO Y ULTIMO PAGO

CARPETA GESTION CONTRACTUAL (GC)

v Informe mensual de actividades
ARCHIVO GESTION FINANCIERA (6F)

v’ Evidencias mensuales

<

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios
y/o prestacion de servicios, sin firmas y que se debe descorgar

.
v -
del uplicativo hitps://contratistas send.edu.co/ \ Informe Horas instructores mes Octubre
Soporte de pago de planilla

(o]

v’ Reporte de horas total contrato — Fecha inicio a
Tirilla de pago Fecha fin contrato
Legalizacion gastos de viaje, (si aplica). v Informe Final de Supervisién de contrato, en PDF y

firmado por el supervisor
¥ 6Consolidado de ADRES

A

Soporte de Almacén en Cuentadancia 0, firmado por el
responsable de Almacén del CB1.

<

Soporte de Paz y salvo de Bienes y Administracion,
diligenciado y firmado per todos los actores.
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La meta para el préximo afio es de 5450 aprendices en el programa de Articulacién con la
media, sin contar con Senatic, ya que ese programa estd por fuera de la supervisiéon del
Coordinador.

Se informa que para la contratacion del proximo afio el centro tiene 27 funcionarios de planta
que hacen parte del comité de verificacion, se recomienda que las constancias laborales
tengan registradas las funciones especificas.

La compafiera Yamile Lasso dice, que si seria posible que en la plataforma SIGEP 1I se puedan
subir los documentos con antelacion, para que revisen y aprueben antes de la fecha de
contratacion, 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 Lider Stella Herndndez dice que se habilito un gabinete para guardar las carpetas de
certificacidn que se vayan revisando, y una vez que estén completas se entrega la informacion
a Gladis Isabel, para ella consolidar la informacién en las actas.

También comenta la lider 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 certificacion.

Tener en cuenta la informacién que se debe adjuntar para cuenta de cobro del mes de
noviembre.

La participacidn del programa de Articulacion 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 Garcia para las tareas
gue ellos tienen asignados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién del acta 15 de noviembre Instructor
asignado
Compromiso para el A partir de la fecha Instructores de
cumplimiento de las Articulacién
actividades a cargo

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACI FIRMA O
/ EMPRESA A ON PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Instructores de Articulacion Reposa en el formato
Articulacién CBI de asistencia GOR-F-
085-v02

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

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

Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - I.E CARDENAS CENTRO

Ficha: 2917104-2917108

Py

Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES

Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las administrativas de mipymes del sector.
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Proceso Formacion Profesional Integral
Procedimiento Ejecucion de la Formacion

Formato de Apoyo

Version : 1
Fecha: 056/02/2014

. Codigo:

Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS- I.E SAGRADO CORAZON

Ficha: 2710860

RALES

Proyecto: Mejora de los procesos de seleccién, contratacién y retencién de personal en las mipymes: un enfoque en la gestién de recursos humanos. Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MO
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LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES
Proceso Formacion Profesional Integral
Procedimiento Ejecucion de la Formacion

Version : 1
Fecha: 05/02/2014

Codigo:

Formato de Apoyo

Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - I1.E SAGRADO CORAZON

Ficha: 2922760

Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de mipymes del sector.

Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES
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SENA Proceso Formacion Profesional Integral Fecha: 05/02/2014
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Formato de Apoyo
Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - I.E HAROLD EDER Ficha: 2919076
Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de mipymes del sector. Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES
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el y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - L.LE MERCEDES ABREGO

Ficha: 2921808

Proyecto: ini i
y Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de mipymes del sector.

Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES
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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 - .E SAGRADO CORAZON - Ficha: 2922760

Proyecto: Aplicacion de Técnicas para el Desarrollo y Documentacion del Procedimiento de Seleccién y Vinculacion de Trabajadores
Empresas Instructor(a): DIANA SULAY PLAZA MORALES

Fecha Nombres y apellidos LI CO Correo electrénico Teléfono
documento
11/6/2024 14:06:46|Manuela Montero Alviar 1114822241 |manuelamonteroalviar@gmail.com 3215978932
11/6/2024 14:07:03|Gabriela Morales Garcia 1114822959 gabygarciiia@gmail.com 3187725748
11/6/2024 14:07:23|KAREN GISELLE RUIZ CANAS 1114823685 |karengiruizca89@gmail.com 3132535712
11/6/2024 14:07:25|Salomé Mufioz Moreno 1109669445|Munozmorenosalomei1@gmail.com 3001087240
11/6/2024 14:07:52|Laura Timana 1027661944 |timanalaura@iesagrado.edu.co 3026289060
11/6/2024 14:07:56 Michell Gabriela Romero Millan 1114820454 |millanmichell395@gmail.com 3186435212
11/6/2024 14:08:01(Maria Del Mar Guzman Velasquez 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 Montafio Ocoro 1114828678 Vanessamontano032@gmail.com 3177690172
11/6/2024 14:12:11|Melannie Hernandez 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|Angela Martinez Lozada 1114822573 |angelamariamartinezlozadal0@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 Nufiez Reyes 1114823358 |nuneznata74@gmail.com 3184494918
11/6/2024 17:36:57 |Laura Michell Galvis Castro 1127944032|galvislaura52@gmail.com 3122006699




Martes 5 de noviembre de 2024 - |.E. Sagrado Corazon, ficha 2710860
Enlace paraingresar a la reunién:

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

join/19%3ameeting NDczNmE3NjgtOTdmYy00ZGFmLWI3NjctMDUyZmlyZGU0Y2Q1%40thread.v2/0?context=
%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2236dc4d7c-6a8¢c-
464f-ad72-c929d898b422%22%7d

2710860 Sagrado Corazon Chat

5 nov 2024 14:32 - 1630

14:32-16:3 1h57m 28s Th 56m 22

Hora de m y finalizatde de ka reunidn lempo medio de asistencia

Participantes

Dwana Sulay Plaza Morales

1h 57m 25
hplazw@renat onmecromolt com 57m 25 Organizador

Mana de jos Ange... (No
comprobado)

1h 55m 195 Moderador
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Miércoles 6 de noviembre de 2024 - |.E. Sagrado Corazdn, ficha 2710860

Enlace paraingresar a la reunién:

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

join/19%3ameeting MDMzYTdIOWMtNTgyYiOONzRILThmMWMtYiM5Y2VkYTQANTI4%40thread.v2/0?context=

%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2236dc4d7c-6a8c-

464f-ad72-c9a9d898b422%22%7d

“
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ROGRAMA: TECNICOS EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

Formacién en la ficha: 2710860
Institucion Educativa: Sagrado
Corazén — Cerrito

Fase de: Evaluacion

Técnico en Recursos Humanos
Fecha: 29/oct/2024

Formacion en la ficha: 2710347 | Formacién en la ficha: 2917104

Institucion Educativa: Harold Institucion Educativa: Cardenas
Eder — Palmira Centro — Palmira

Fase de: Evaluacién Fase de: Planeacion

Técnico en Asistencia Técnico en Asistencia

Administrativa
Fecha: 21/oct/2024

Administrativa
Fecha: 28/oct/2024

Formacioén en la ficha: 2922760
Institucién Educativa: Sagrado
Corazon — Cerrito

Fase de: Planeacién

Técnico en Asistencia
Administrativa
Fecha: 23/oct/2024

Formacién en la ficha: 2921808 | Formacion en la ficha: 2919076
Institucién Educativa: Mercedes | Institucidon Educativa: Harold

Abrego — Palmira

Eder — Palmira

Fase de: Planeacion Fase de: Planeacion
Técnico en Asistencia Técnico en Asistencia

Administrativa

Fecha: 17/oct/2024
ALY I —

Administrativa
Fecha: 8/nov/2024




& Ok Sor Facha 22790 (

+ C 2% dassroom.goodghe comm/w) NigeNMESTTTMyMTAL

@ MHome Arfoyo Trabejo de clase (=TT CAREGGRCionay M e &
ETULUS TS Ty -

M
o
a
a
J
a
L]

Teaching . :
To review

Ficha 2710840

CAGRANG CORAMN

EVIDENCIAS FASE PLANEACION ;

Ficha 2922780

AGRADO CORAZON

Ficha 2710347 EV4: Documentos elaborados e ' £
£_HAROLD FOER

Ficha 2921808 PFastad N Fatled e

Ficha 2919076 Quenda aprerdiz, enyviar ZoMmo evdenca os du 2 1

£ MARTLD meamuranda CONEtancie, comficann dcta @ intarme For favor sscrd

reakzado eq grupo ¢ n

e de sum compafiens TisrTved N

Ficha 2917904 2517108

E. 4 CENTE

View instructions
Archived classas

@en 9QOOOOO 7 >

Settings

@ EVE Carta - Actividad 1 N

" ol QM) - diaresadiy et

malgoogke, comy'mal WS Tab~-nnikogidedaas

i
@
3
@
o
i
e
®

a- (¢ : 50 uf >

A S
g
{
a

HEsen Cayunn Vivon HOGS 08 9100 O Fan Daynnn Mooyl sivss OOV SIUOU, TR O by CON W rssncon On oy e
Formas Wil
N Inbex 2 = ~
W Starred suhaitsh campo (o subsect) " @
G) Snooson m Fommats Bow
B Sent i3
o luis sebastian S Recomendacion de Cpartunicades Laborales - Extimada YOO 58 ONCUBORID Diun. Grd 0
Orafts

v More

224 Extimad

Juars Jose Péres Ple Solictud de Bacomendacin y Apoyo Profesions - Fecha: 15 da noviersts

L.abels - @ Foms

ape Blerwendo o & Agancia Publica de Emploo del Sens - Estimaca(al Usuariols) Bonversdolal o o
L . Man, Mer & Added a private comment an: “EVA: Documertos einboradon® « Notification settings F r
Gaol sofa Amiys Belionu O prphed COME HENINNSN GAmPssIrativg « Bl omrito, 7 noverrirg e 2024 Cordd saluds n [

Vurtna Neva Her Solicaud de Sacomundsccn Profesionl ~ Hoja de Vida Adunta yndat ssluda, Iratryctons Ouma Su e




ANEXO 4



@ LLAMADO DE ATENCION VERBAL
SERL  Proceso de Formacién Profesional Integral
/x};@f‘f - Procedimiento de Ejecucidn de la Formacién
G4 ¥ Formato de apoyo
DATOS MW
IMa A Drf?  PJegeadlin”
ENTIRCACION 7176607 %34

BLeEcTROMCOMBENA | v N e 17 bychlll &) 9mal 1(om
|CORREO ELECTROMCOALYERNG | |)y 10y LI (. e/ 2- (00 G maf [ 9 ( oy

R0 ceLuLAR 0 RO RSO 343217 641 19 4
ey
EBPECIALIDAD TECHICO 3 ABIBTENCIA ADMSRDTRATIVA
PROYECTO

1 A CORREGIR (Deacripcién dataliada de ta sltuscion)

Se dishae constantemente § cvando se le (ldma la atenasn

C00¥€S“VU de W\CRLU mMaQera, Pebe Me ovoc Lo oc\/\%é en

la Go«mo«aé’ﬂ \| W\ek\orcxr SO PO&B rd.

~ Las sociones aqul establecidas en Sousrdo y lals) )

formativo teniendo en cuents que con ello 8o ds solucidn 8 Ia eltuacion que origino.
DYlon Pero "Plsongino 1
Diana Suley Plaza Moraies ‘

C.C.20.485.852

Powered by CamScanner


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

LLAMADO DE ATENCION VERBAL

o
%’5@&‘;&% Proceso de Formacién Profesional Integral
- L IS .« e . . -
Cliﬁijc‘.igg\i?\:\ Procedimiento de Ejecucién de la Formacién
§4 ® Formato de apoyo
RATOS DEL APRENDIZ

Ao/,rs g p €  Firetoba Tvajo

[/16 7.4 ) Y2~

CORREO BLECTROMCOMSENA (7/, 1o F F 1 G 97 ], € O

CORREO ELECTRONICO ALVERHO

RO CELULAR O NRO RUJO 312 £ 27995 &
AcHA za1 104 _701%)08

TECHICO 0 ADISTENCIA ADMINBTRATIVA

MMM
| E‘uwvn

"7“/0("7[&"""? P +“/’P)”°‘h® Para “ //€9a1/7"am/c
sociones en scusiio aprendiz y la(o)
wmm%mmmmmnamnmqmw )
) .
FIRIMA DEL APRENDZ /;V‘/p/f’“ Faipe pPire o’J:v\.‘T;(’)/D 3 1
mmm
mmmmi
No. DOCUMENTO IDENTIDAD .
Diana Sulay Plaza Moretes
C. C. 20058532

Powered by CamScanner


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

& LLAMADO DE ATENCION VERBAL

S EDA Proceso de Formacién Profesional Integral
RO . . . t
{;ﬁs\%\\ Procedimiento de Ejecucién de la Formacién
r' ¥ A N
\f 4 3‘@;’-- Formato de apoyo
| DATOS DEL APRENDIZ :
W Davd Sebqs"'f{f‘ Guevvevo Be\o\faray
IDENTIRCACION woB8121399165
CORREO ELECTROMICO M1 SENA 5el>05"\(1r\7ue\\f:r<>b\oé‘)han\.(e'.“\
CORREO ELECTRONICO ALTERNO
NRO CELULAR O NRO FLIO 33 2994055 »'
FICHA '
ESPECIALIDAD TECNICO EN ABISTENCIA ADMIMIBSTRATIVA
‘mvac'ro

1. BITUA A CORREQIR (Dascripcidn detaliada de Ia situacién)

L\e_gado Aexde a (g .(u'”“()gl';f‘

e e o o = T S A 8 o O S 2 st e et e e et et et st e e e s D

2. DESCRIBA LA CAUSA- HAGA UN PEQUE OREQJMENDELPORQU QEWALA B!

e levanle Yar de

e et e e e e —p———————————

3. WCULESELIMPMOYCU ESELﬁFECTOD!LA

FIRMA DEL APRENDZ Douid  Gueyveyeo

NOMBRES APELLIDOS DEL
mmmm#
No. DOCUMENTO IDENTIDAD
NOMBRES APELLIGOS DL ISSTRUGTOR Diana Bulay Plaza Morates
GESTOR DEL PROGRAMA ¥ No. C. C. 29.450.832
DOCUMENTO IDENTIDAD
I

Powered by CamScanner


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

& LLAMADO DE ATENCION VERBAL
%ﬁwﬁ} Proceso de Formacién Profesional Integral
{/; \U Procedimiento de Ejecucién de la Formacién
G4 Q® Formato de apoyo
DATOS DEL APRENDIZ
ROMBRE ¥ RPELLIDO Do
|aPReve Doe e loPe2 \alenhina
DENTIRCACION \.\04. 664, 20
[CORREO ELECTRONICO R SERA
|CORREO BLECTRONICO ALTERNO | C,0/( .y 4 O,Cim U @ Ow(r\ . ( 0\wn
NRO CELULAR O RRO RO NN GIFS56Y .
FCHA 201310 ‘
ESPECALDAD TECRICO 3 ASIBTENCIA ADMINBTRATIVA
PROYECTO
1. A CORREGIR (Dagcripeion detallsds do la situscién)

Kleislon m .
MMqummmndﬂMlhmM

FIRMA DEL APRENDZ %f? /5/0(’? l/"//ﬁ/qu

NOMBRES APELLIDOS DEL
OOCENTE UDER DEL PROGRAMA Y
No. DOCUMENTO IDENTIDAD .
APELLICOS DE. ISTRUCTOR Dixna Bzloy Floza Moreg
DEL PROGRAMA Y Na. C. C. 20.058.8%2

a t

Powered by CamScanner


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

&
%@%ﬁ& Proceso de Formacién Profesional Integral
3;;@ \ Procedimiento de Ejecucion de la Formacion
/( \ﬁ Formato de apoyo

LLAMADO DE ATENCION VERBAL

DATOS DEL AFRENDRZ :

w ool i erh_Campo
(14993 41V i

[CONIRE0 SLECTRENICO 08 05N

{comreo eLecTROMCO ALTERND | 20y IOy O %mc\ (O
g“momm TUOYAL |G R, d
 Ep—— TOCHICO ¢ ASITEMNCIA ADMIEETRATIVA

UQC\C\C\C\ #(\Yévﬁ FUOP]C\V OCON\GM‘OS

c\e trolgoye & Jena

Powered by CamScanner


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

& LLAMADO DE ATENCION VERBAL
SERNA  Proceso de Formacién Profesional Integral

s PN e .y . .
y, f_t\\i‘\‘,f{\ Procedimiento de Ejecucién de la Formacién
& W\ Formato de apoyo
DATOS DL APRENDIZ ;
DQJ\ o ( Okero Rad ‘r\dq_}
E (1145050683
[CTPE=0 BLECTRONSTO 03 oot T
{comRE0 BLECTRONRO ALTER®O | e\ oV e 1o balt das @gnriarl.com
jxmo caLuLAR 0 nmo S 341235183 2.4 ¢

los ACCUNH}‘O) con cénhcupd(ld“rx-

lmp"s P

e T T )
oves m&mwﬂ—‘wﬁw
Danel  Otero Bashidas ' R
(o Guday Rz f8sre0
C. C. 20.09.532

Powered by CamScanner


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

Seguimiento y socializacion 9° L.E. Sagrado Corazéon @ Publica

. Diana Sulay Plaza Morales L & & ~ i ©

Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Mié 16/10/2024 8:44
CC: Luz Stella Hernandez Rojas

. Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: 5ab 14/10/2034 8:44

Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.

Me permito informarle que el dia de hoy miércoles 16 de octubre estaré enla |.E. Sagrado
Corazon de El Cerrito, con la instructora Maria Aceneth Ospina realizando reunion de
seguimiento y acompanamiento técnico pedagdgico, a la docente par de areas técnicas,
de 8:00 a.ma 10:00 a.m.

De 10:15 a.m. a 12:00 m, sensibilizacidén de grados noveno en la misma Institucion
también

con la instructora Maria Aceneth Ospina.

Cordialmente,

Novedad I.E. SAGRADO CORAZON @ spubiica 2%
2 [Z] Whatsapp 1..PMjpeg
e Diana Sulay Plaza Morales @ & Responder € Responderaiodes (> Reenvisr ¢~ &  [§
Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Mig 16/10/2024 8:56

CC: Luz Stella Hernandez Rojas

@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 14/10/2034 §:56
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Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.

Me permito informar que el dia de hoy miércoles 16 de octubre se reprograma formacion en la Institucion Educativa Sagrado Corazon de El
Cerrito, ya que en el municipio no hay servicio de agua desde las 7:00 a.my segin averiguacion del rector sera hasta las 7:00 p.m. Por lo
tanto tendran jornada académica solo hasta las 11:30 a.m que se estima que dure el agua de los tanques de reserva.

Se envia actividad autonoma para que realicen en la tarde para ser entregada y retroalimentada en la proxima sesion.

Cordialmente,



Novedad IE Sagrado Corazon @ Fiiblica

. Diana Sulay Plaza Morales @ & & ~ v @

Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Mar 22/10/2024 8:23
CC: Luz Stella Hernandez Rojas

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 20/10/2034 8:23

Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.
Me permito informar que el dia de hoy martes 22 de octubre se reprograma formacion en
la Institucion Educativa Sagrado Corazon de EL Cerrito, ya que los instructores estaremos

dedicados a EXPOSENA 2024 llevado a cabo en el Centro de Convenciones Amaime.

Cordialmente,

Novedad Socializacion grados 9° @ pablica

. Diana sulay Plaza Morales (Z) €~ Respender @+ Responderatodos > Reenviar i @B
Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Lum 281072024 21:49

CC: Luz Stella Hernandez Rojas; hernaneduardo29@yahoo.es; linamcollazos86@gmail.com
@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 26/10/2034 21:49

Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.

Me permito informar que el dia de manana martes 29 de octubre se realizara la sensibilizacion a grados 3° en la Institucion Educativa Harold
Eder de 7:30 a.m a 10:00 a.m, ya que son 4 novenos y se debe realizar por cada saldn, porgue la institucion no cuenta con un espacio para
reunir a todos los estudiantes a la vez.

Se programa martes porque fue el dia que pudimos concretar los instructores con la coordinadora y rectora de la Institucion, quedando
pendiente un grupo de noveno de la sede Eduardo Santos en Monteclaro para realizar la proxima semana, ya que manana tienen una salida
para un evento de la COP16.

Asistiremos 3 instructores asi:

1. Diana Sulay Plaza - Técnico en Asistencia Administrativa
2. Lina Collazos - Técnico en Recursos Humanos
3. Hernan Eduardo Cano - Técnico en ejecucion de programas deportivos

Por lo tanto una vez terminada la sensibilizacidn en la institucién nos dirigiremos al CBIL.

Cordialmente,



Novedad Socializacion grado 9° Hareld Eder, sede Eduarde Santos @ piklica

Diana Sulay Plaza Morales () €~ Responder %+ Responderatodos  ~ Reenviar HE Q;' |
Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Lun 04/11,/2024 12:35

CC: Luz Stella Hernandez Rojas; hernaneduardo29@yahoo.es; linamcollazos86@gmail.com

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 02/11/2034 12:35

Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.

Me permito informar que el dia de manana martes 4 de noviembre se realizara la socializacion a grado 9° en la Institucion Educativa Harold
Eder, sede Eduardo Santos en Monteclaro de 11:00 a.m a 12 m, ya que quedd pendiente el martes pasado porgue se encontraban en una
salida pedagdgica a la COP16.

Se programa martes porgue fue el dia que pudimos concretar los instructores con la coordinadora y rectora de la Institucion.

Asistiremos 3 instructores asi:

1. Diana Sulay Plaza - Técnico en Asistencia Administrativa
2. Lina Collazos - Técnico en Recursos Humanos
3. Hernan Eduardo Cano - Técnico en ejecucion de programas deportivos

Por lo tanto estaremos en el CBl desde las 8:00 a.m vy luego nos desplazaremos hasta Monteclaro para realizar la sensibilizacién en la
institucion.

Cordialmente,

Novedad 5 noviembre W Publica e
& |2} Incapac..Sarah.pdf
. Diana Sulay Plaza Morales @ « & ~ g &
Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar Mié 06/11/2024 13:25

CC: Lugz Stella Hernandez Rojas

© FRetencion: Exchange Online (10 anos) Expira: Sab 04/11,/2034 13:28

B Incapacidad Sarah.pdf P

= 1MB
Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA
Cordial saludo.
Me permito informar que el dia de ayer martes 5 de noviembre se me presento una situacion de salud con mi
hija, por lo cual desde la noche anterior estuve en el servicio de urgencias v en la manana hasta el medio dia en
la IPS. Por este motivo no pude asistir a la reunion de desarrollo curricular en el CBly le informé a la lider por
WhatsApp. En la tarde realicé revision y practica de sustentacion de proyecto por Teams en |a Institucion
Educativa Sagrado Corazon de El Cerrito.

Adjunto soporte de la situacion presentada.

Cordialmente,



Novedad |E Sagrado Corazon @ Publica 2>

7 [} 2gua cerritojpeg

‘ Diana Sulay Plaza Morales © & & oy © &8
Para; Pedro Jesus Miranda Villamizar Mié 06/11/2024 13:36

CC: Luz Stella Hernandez Rojas

@ Retencion: Exchange Online (10 arios) Expira: Sab 04/11/2034 13:36
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Coordinador
PEDRO JESUS MIRANDA

Cordial saludo.
Me permito informar que el dia de hoy miércoles 6 de noviembre se realizard formacion por Teams en la
Institucion Educativa Sagrado Corazon de EL Cerrito, ya gue en el municipio no hay servicio de agua desde las

7:00 a.m y hasta et momento no se ha restablecido el servicio.

Se realizara actividad guiada que deben enviar al final de la sesion.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION
Lista de Chequeo Proyecto produtivo

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias

Competencia
personales

Relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento,
segln las necesidades y elementos de la negociacion.

Emplear capacidad creativa e innovadora, segun estrategias
emprendedoras.

Resultado de aprendizaje

Resultado de la observacion de la feria emprendedora con la

Actividad de Aprendizaje: exposicion del producto de su idea de negocio.

Nombre del proyecto

Nombre del aprendiz o equipo de
trabajo

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

2. LISTA DE CHEQUEO

No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO (S::JM:IL; Observaciones
1 ¢El aprendiz emplea un cddigo de vestimenta que define la
imagen corporativa de su propuesta de negocio?
) ¢Utiliza palabras técnicas para referirse al tema abordado,
durante presentacién de su propuesta de negocio?
a éControla 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?
¢El aprendiz presenta el diseio del prototipo del producto o
7 servicio teniendo en cuenta marca, nombre, disefio
(empaque y embalaje) con especificaciones claras de
consumos?
8 ¢El horizonte Institucional de su propuesta de negocio cuenta
con los elementos necesario (mision, vision, valores y DOFA)?
9 ¢Acude a ayudas tecnolégicas para afianzar el conocimiento y
asi contextualizar en un entorno real?
10 |¢Define asertivamente los costos de su producto?
¢Emplea elementos distintivos de su producto para que los
11 | compradores tengan informacién sobre los costos del
mismo?
éLa propuesta permite desarrollar habilidades y destrezas
12 | que afianzan su perfil ocupacional en el marco de su proyecto
de vida?
El proyecto es pertinente con el programa de formacion.




INSTRUMENTO DE EVALUACION
Lista de Chequeo Proyecto produtivo

EVALUACION:

Recomendaciones generales:

Juicio de Valor:
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PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ficha No:

Nombre del Instructor Diana Sulay Plaza

Nombre del Aprendiz

Fecha:

TALLER

COMPETENCIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS

3. Redactar la circular corregida en clase y traerla impresa el .....

4. Anexar al manual de estilo:
a. Las caracteristicas y los tipos de carta y su estructura basica.
b. Las caracteristicas de la circular, estructura y tipos.

Los avances del Manual de estilo se revisaran en la ultima semana de

EJEMPLO BASICO DE MANUAL DE ESTILO:
https:/ /www.calameo.com/read/0064422808121571d64d5

PLANTILLAS DE DOCUMENTOS COMERCIALES:
https://www.calameo.com/books/00530832758e08d7e¢1d29

https:/ /www.calameo.com/read/00530832758e08d7e1d29?language=es&mode=
normal

o oo T T T

-

o T T T T T T T T T T T T T T e e e e e e e e e e e e e e e

O EFEEEEE T T LS



ANEXO 7
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ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA CERTIFICACION

14 de noviembre de 2024

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

e Lista de chequeo certificacion V6

e Formato apoyo certificacién - Paz y salvo V2
e C(Certificado APE

e Fotocopia del documento de identidad

e  GFPI-F-023V5 SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

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



1. DATOS GENERALES

FORMATO DE APOYO

. v . (o]
e Chequeo para verificacion y entrega de documentos en el proces

de certificacion

Programa de Formacidn:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Instructor que entrega

Diana Sulay Plaza Morales

| Instructor que revisa

Ximena Lépez

Numero de ficha: 2710347
[ Institucion educativa Harold Eder
,‘ Cantidad de aprendices 23
14 de noviembre de 2024

'1 Fecha de entrega

2. LISTA DECHEQUEO

N°- ' DOCUMENTOS

CUMPLE

i s
ST TNO Observacione

1 | Listade chequeo Certificacion V6

o4

2 | Formato Apoyo Certificacién-Paz y Salvo V2

O\

3 | CERTIFICADO APE

O

4 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

(ON

5 | GFPI-F-023V5

SEGUIMIENTO ETAPA

\\:\\\\

| PRODUCTIVA O“(\
6 CARTA DE PAZ Y SALVO DE LA INSTITUCION
' EDUCATICA
d SN ST
Entregado por:

Firma del Instructor Gestor

Revisado por:

L Lo' e (‘/(

Firma del Instructor que Revisa
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SENA

7A‘ FORMATO DE APOYO

Lista de Chequeo para verificacién y entrega de documentos en el proceso
de certificacion

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
Instructor que entrega Diana Sulay Plaza Morales

Instructor que revisa Ximena Lépez

Numero de ficha: 2710860

Institucién educativa Sagrado Corazén

Cantidad de aprendices 1

Fecha de entrega 14 de noviembre de 2024

2. LISTA DE CHEQUEO

CUMPLE

N°- | DOCUMENTOS Observaciones

1 Lista de chequeo Certificacién V6

2 | Formato Apoyo Certificacién-Paz y Salvo V2

3 | CERTIFICADO APE

4 | DOCUMENTO DE IDENTIDAD

5 | GFPI-F-023V5 SEGUIMIENTO ETAPA

NN NN N
C
=

PRODUCTIVA O«
6 | CARTA DE PAZ Y SALVO DE LA INSTITUCION
EDUCATICA | e
Entregado por: Revisado por:
M@S}uﬂ‘ﬁ 7(-\&1»1'{\ Lo o
d v
Firma del Instructo Gestor Firma del Instructor que Revisa
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

. SENA CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
SENA INDUSTRIAL-CBI FORMATO DE APOYO
LISTA DE CHEQUEO CERTIFICACION PRESENCIAL-VIRTUAL
A Paginalde 1

Nombre del aprendiz: Santiago Zapata Hincapié Tl [ % lcc| | PPT| PE[__:I

Numero de documento; 1114543757 de: Palmira

Nivel formacién: Auxiliar: [___Operario[ ] Técnico [ Jrecnslogd___| Ficha: 2710347
Nombre programa formacion: Técnico en Asistencia Administrativa )
Fecha recepcién documentos: Dia______ Mes: ARo:

Cumple N/A

N° DOCUMENTO

1 Formato de apoyo Pazy Salvo (Registre datos personales y firma como Aprendiz)

2 Certificado de Inscripcion en el aplicativo de la Agencia Pdblica de Empleo (APE)
Evidencia fotografica de destruccion de carné SENA (No aplica para aprendices dgarticuliaci.én
de media técnica y formacién virtual) o formato de apoyo diligenciado que certifica la pérdida

del carné SENA.
4 Certificado de asistencia Pruebas T&T, expedido por el ICFES, (Tecndlogos) X

Fotocopia del documento identidad por ambas caras legible
6 GFPI-F-023 V5 Formato Planeacién, seguimiento y evaluacion etapa productiva diligenciado y

firmado. Validado por el instructor
7 Certificacion de cumplimiento de etapa productiva que permita identificar el tiempototal de X
la prictica de acuerdo al disefio curricular.(Contrato de Aprendizaje, Pasantia, Proyecto
productivo). La carta debe tener el membrete de la empresa o el visto bueno del instructor de
etapa productiva

8 Constancia laboral vigente y/o copia del contrato (Solo para alternativa de Vinculo laboral) - X

9 | Documento de apoyo - Acuerdo de voluntades con firmas {solo para alternativa Pasantia, X
Monitoria o Proyecto Productivo).
10 | Carta con membrete de fa Institucion Educativa de los Aprendices que se certificardn X

como Proyecto productivo. Debe venir firmada por el Rector de la 1.E. Solo
aplica para Articulacién de la media técnica

11 | Revision de Carta o correo electrénico de registro de la alternativa en Sofia Plus (aplica para pasantia, X
vinculo laboral, proyecto productivo o monitoria).
12 | Otro si al contrato de aprendizaje (en caso de haber tenido suspensiones o incapacidades de mas de X

3 dias). o formato de cdlculo de tiempo (con registro de novedades) en el SGVA, emitido y firmado

por el lider del drea de Contrato de aprendizaje

13 | Revisi6n de parte de Instructor de seguimiento Etapa productiva de Bitdcora al dia, solo X
para revision se hace la nota de que esta al dia.

14 | Revision de juicios evaluativos de etapa lectiva en www.senasofiaplus.edu.co al dia por parte de la X
Coordinacién académica — Apoyo administrativo.

NOTA: Los documentos SIGA no deben tener tachones, ni enmendaduras, ni arrugas, de lo contrario no seran recibidos

D

Nombre y firma Instructor E-P: DIANA SULAY PLAZA MORALES

Firma del aprendiz: SCN’\‘(Z{O\QO £apa{0u H{hCQDIC

Nombre y firma de funcionario
que recibe los documentos

Correo electronico Aprendiz: santizapata1220@gmail.com

Numero Contacto Aprendiz: 3112411549

V6
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Q SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
f K Q - tﬁ CENTRO DE BIOTECNOLOGI(A INDUSTRIAL-CBI
h -f/\ FORMATO DE APOYO 08 V2 - CERTIFICACION ACADEMICA

LUGAR DILUGENOAMIENTO: |PALMIRA
FECHA DILGENQAMIENTO:
CENTRO DE FORMAQION: | CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
REGIONAL: VALLE DEL CAUCA
DATOS BASICOS DEL APRENDIZ
NOMBRE COMPLETO: Santiago Zapata Hincapié
MARQUE TIPO DOCUMENTO DE IDENTIDAD: m [X] e [ Jeer ] NUMERO DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 1114543757
CORREO ELECTRONICO: santizapata1220@gmail.com DIRECCION DE DOMICILIO: Diagonal 60 # 32 - 25
NUMERO CELULAR: 3112411549 NUMERO DE FICHA: 2710347
NIVEL DE FORMAQION: Auxiliar: l:\ Operario: D Técnico: E Tecndlogo: ':I PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administrativa
FUNCIONARIOSQUE RESPONSABLES
INTERVIENEN ENEL o'
DILGENCIAMIENTO n DESCRIPCION DEL TRAMITE NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS FIRMA
Verificar que estén registrados la totalidad
COORDINADOR ACADEMICO de los juicios evaluativos en el aplicativo de | penp 6 jeqiis MIRANDA VILLAMIZAR
gestién académico administrativo
institucional (etapa lectiva y productiva)
Verificar el diligenciamiento del formato de
INSTRUCTOR SEGUIMIENTO seguimiento a etapa productiva
ETAPA PRODUCTIVA Verificar la existencia de la bitdcora del DIANA SULAY P MORALES U f
aprendiz en etapa productiva.
Verificar que se encuentre a paz y salvo
RESPONSABLE BIENESTAR AL I ctividades del d
APRENDZ con las actividades del programa de
bienestar al aprendiz.
BIBLIOTECA Vefiﬁ_car que el aprendiz no presente
pendientes de prestamos de libros.
He actualizado y verificado mis datos basicos® en el aplicativo de gestién académico administrativo institucional SOFIA Plus

y acepto que se registren en los documentos académicos que debe expedir la institucion.

San-ﬁ(‘uqo %apcu(:a

Firma del Aprendiz

OBSERVACIONES:

El aprendiz se certifica por proyecto productivo en la Institucién educativa Harold Eder de Palmira, con una duracién de 6 meses.

GFPI-F-094 V2
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sena | Agencia Publica

/N | DEEMPLEO

Certificado de Registro en el Sistema

Con mas de 30 afos de experiencia, la Agencia Publica de Empleo del SENA
brinda un servicio que facilita el contacto organizado entre quienes buscan empleo
y las empresas que requieren talento humano. Siendo un operador autorizado de
la red de prestadores de servicios que integran el Servicio de Empleo del
Ministerio de Trabajo, para la intermediacion laboral en Colombia y en otros
paises, la Agencia Publica de Empleo del SENA, hace constar que el sefior
SANTIAGO ZAPATA HINCAPIE identificado con Tarjeta de Identidad
1114543757, se inscribié en nuestro servicio el dia 16/11/2024.

El presente certificado se genera el dia 16/11/2024, por solicitud del interesado.

Recuerde que todos nuestros servicios son publicos, gratuitos,
indiscriminados y no requieren intermediarios.

El empleo
esdetodos

—tr
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| ZAPATAHINCAPIE | ./
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REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
TARJETA DE |DENT|DAD )

NMERO 1,114,543,7577

AFELLIDOS i S i

SANTIAGO . P
NOMBRES ‘ 7

5%%16\9"%9‘#@

FIRMA

FECHA DENACIMIENTO 07-DIC-2f)y0}~ y :\
PALMIRA. /iy ‘,\
(VALLE). - ( A
LUGAR DE NACIMIENTO

07-DIC-2025 'O+ | M/

+ FECHA DE VENCIMIENTO GS\BH (-~ sexo

" 24-NOV-2015 PALMIRA N {3 s

. FECHAY LUGAR DE EXPEDICION Wi '

i ‘ REGISTRADORINACIONAL
. JUAN GARLOH GAUINGO

il | i'

‘ %
d

i\ i f i
004798312% 1 45200123 4

e _-‘.,-__‘.0._):
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Versién: 05

SENA
Cédigo:
A GFPI-F-023
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva
1. Informacién general
VALLE
Centro de Formacidn: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
ma de Formacién: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. Ficha l 2710347
Modakidad de Formacidn: Presenclal X Virtual A Distancla
Nombre Completo: Santlago Zapata Hincapié
Tarjeta de Cédula de Cédula de Permiso especlal Namero libreta mifitar kal
Tipo de documento: NuIR, Identidad cludadania Cédula Digheal extranjeria permanante o m (sl aplica)
K
N* de Identificacion: 1114543757
[Teléfono (fijo/mevil): 3112411549
del(de la) Ay iz | Correo electrénica santizapatal220@gmail.com
personak
Correo electrénica
Instituclonal:
Alternativa de etapa PROYECTO PRODUCTIVO
| productiva registrada
Fecha de Registro en
SofiaPlus:
Nombre: DIANA SULAY PLAZA MORALES
Tipo de di CEDULA
N® de Identificacién: 29658532
Datos del(de la) Tekéfono {fijo/mévil): 3127367453
Instructor{a) con rol de | Correo electrénico dsplaza@sena.edu.
seguimiento: institucional:
Correo electrénico alterno: | dlasul27 @gmall.com
Teléfono (fijo/mévil):
Nombre empresa o INSTITUCION EDUCATIVA HAROLD EDER
entidad coformadora:
Direccién: Carrera 32 N® 61-96 - Palmira
Nit: 815000989-5
Correo electrénico
organizacional o rectoriaharoldeder all.com
Nombre del jefe
Datos del ente inmediato/ coformador
MARINA ELVIRA CASAS REYES
Coformador (Jefe del(de la)
Inmediato o Tutor(a)® y aprendiz/tutor(a):
np u izacién) Cargo: Rectora
Correo electrénico
organizacional o rectoriaharoldeder@gmail.com
Institucional:
Teléfono (fijo/mévil): 3186406221
otro ¢
Correo electrénico
organizacional o
Instituclonal:
* Tutor{a): resolucién 0623 % o 2
I):
del 2020y 3545 del 2018, | T étone (fiio/mavil
Nombre de la persona que
Persona en situacién de |asiste al aprendiz:
discapacidad Tipo de asistencia
{Si oplica) (Lenguaje de sefias, apoyo
visual, entre otros) :
2. Planeacién de etapa productiva Se realiza por una dnica vez)
Visita - N° 1 - Planeacién de la Etapa Productiva
Fecha inicio Etapa
10-may-24 F de Eta ctiva: M,
Prod (DD/MM/AA) Y: ‘echa Fin de Etapa Produ: (DD/MM/AA)
Horslo 9-nov-24
orar]
ARernativa de Etapa PROYECTO PRODUCTIVO (indicar sl es diumo, nocturmo, dias DIURNG
Productiva delasemanavlahora
Ciudad Palmira y fecha concertacién actividades: 10/05/2024 de forma Presencial X o Virtual
Concertacién plan de trabajo di la etapa productiva del diz
Re/ac;olne fas acu.vidades ¢ 01 Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con dologias y procedimi dministrativos.
que _' (1a) a;‘ ‘, dizvaa do ¢ 02 Atender clientes de acuerdo con protocolos de servicio.
realizar 5?90"‘ o - a * 03 Organizar reunic dministrativas de acuerdo con procedimientos organizacionales.
con el ente cof * 04 Elab doci de la unided administrativa de acuerdo con lineamientas, gula y procedimientos técnicos.
Actividades a Desarrollar: {E”;"’ 7;:‘" ofresp +05 Org orchivos de gestién de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, normativa y procedimientos técnicos.
al Perfil del egresado *06 Registror informacién en si de contenido empresarial de la unidod administrativa de acuerdo con lineamientas, normativa y
establecido en ¢l progroma procedimientos técnicos.
de fo _M ¢ dqut el *07 Asistir la gestion de proyectos de acuerdo con metodologlos y normativa vigente.,
gp.r endz “i . *08 Controlar inventarios de la unidad odministrativas de acuerdo con lineamientos y procedimientas técnicos.
Describa las evidencias que
" Py se van a generor, de Enlace de drive: https://drive.google.com/drive/folders/1MbD98SZu2sGkYICIKQrr-S4tuMC7OYIS duspssharing, con ka siguiente informacidn:
e e ocuerdo o los octividodes o |Desarroliar un plan de mejoramiento odministrativo en las unidades administrativas de mi pymes del sector de Poimira Volle del Couca.
desarrollar
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competencias TECNICAS

210601020- Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
del programa que plonea

S 210601024- Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
D M desarrallar de ocverdoa | 220501046- Utilizar herromientos Informdticos de acuerdo con las necesidades de manejfo de informacién
las octividades a realizar, | 999999999- RESULTADOS DE APRENDIZAIE ETAPA PRACTICA
estas deben ser ol menos
s L3\
*21060102001: Reconocer la organizocidn, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, tenfendo en cuenta su objeto social y normatividod
legal vigente
421060102004 Uﬂllmr mcdlos y tecnologla disponible en los protocolos de atencidn a dlientes y usuarios de acuerdo a politicas organizocionales,
tiva y recursos d ibl
21060102006 verificar Ia apllcoddn de atencidn y servicio ol cliente, cara a cora, y a través de rn«llos tecnoldgicos, de acuerdo con la politico
institucional y los estdndares de colidod establecldos.
#21060102007 R er las no conformidades respecto a la realizocién del evento, de acuerdo con el propésita, objetivo y plan.
21060102008 Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de acuerdo con politicas organizacionales y normativa
vigente,
rR:sul m:;: 'osn'»du ) *21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el osunto, la norma técnica y tipo de texto.
Resukados de Aprendizaje de las com t:p 3¢ ©21060102402 Proyectar la redoccidn de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramaticol, tipo de
. dcsa}:ol lorse que texto y la politica organizacionol.

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redoccidn, las técnicos de digitacién y transcripcion, lo
tecnologla disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y pollticos de la organizacién.

21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, g al, y politicas de la or ion.
*22050104601: Seleccionar herramientos de tecnologlas de lo informacidn y la mmunlcaddn TIC de acuerdo con las necesldades identificadas.
©22050104602: Usar herromientos TIC de acuerdo con los reque de func ), proc i y

#22050104603: Verificar los resultados obtenidos de acuerdo con los requerimientos.

©22050104604: Implementar buenas prdcticas de uso de acuerdo con la tecnologla empleada.

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES
A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

0,

Santiago Zapatu

Nombre y firma del{de la) Aprendiz

uﬁ%@
MARINA ELVIRA CA$AS KEVES

Nombre y Firma dcl ente Coformador

Santiago Zapata Hincapié

\i]ﬂi{gl
DIANA SULAY PLAZA LES

Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)

Nombre y Firma

(Instructor(a) con rol de a etapa productiva)
3. Segulmliento etapa productiva
Visita Segumi: - Momento N* _2_ Seguimi Etapa Productiva.-Seguimlento Parclal
Perlodo Evaluad,
Periodo Evaluado:
{Periodo que comprende | .
Ia fecha del momento de F“/h' :ﬂ',:‘:h 10 de mayo de 2024 ;';;';::l:: 9 de agosto de 2024
planeacion al momento PO/
del seguimiento
El segulmiento se realizé Pr clal X Vivtual
en forma:
Factores Técnicos
Valoracién
Descripcién Observaciones / Compromisos de mejora
Fartble Satisfactorio | Por mejorar !
Transferencia de Demuestra las competencias especificas del programa ‘
Conocimiento de formacién en situaciones reales de trabajo.
Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades J
| Mejora Continua técnicas y métodos de trabajo.
5 Realiza acciones que fortalezcan su perfil ocupacional
Fortalec potenciando sus competencias en el marco de su 'l
Ocupaclonal proyecto de vida.
Presenta con oportunidad y calidad los productos 4
|oportunidad y Calidad generados en el desarrollo de sus actividades.
Responsabifidad Administra los recursos para el desarrolio de sus v
Ambilental actividades con criterios de responsabilidad ambi |
Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
Administr de her ados para el d pefio de sus Fl
Illguu e actividades.
Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo
Seguridad y salud en el de acuerdo con la ividad vig blecida para v
trabajo sus actividades.
Documentacidn Etapa Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ]
Productiva
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. F Actitudl y Comportamentales
Valoracién

Variable Descripcién 5 <. Observack /€ e isos de mejora

Desarrolla relaciones i les en las dif

éreas de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y
slaclonss Intarpersonsies enmarcada en la comunicacién asertiva demostrando un

sentido de pertenencia con la organizacién.

Participa en forma activa y propositiva en equipos de
Trabajo en Equipo trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus v
fortalezas.

Propone alternativas de solucidn a situaciones
Solucién de Probk probleméticas, en el c to del desarrollo de su etapa v
productiva.

Es comprometido con las actividades asignadas y con la
Cumplimiento empresa, demostrando puntualidad y proactividad en el 'l
desarrollo de su etapa productiva.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los

Organizacién elementos necesarios e Informacién que facilite la 'l
ejecucién del trabajo y el logro de los objetivos.
Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de segulmiento: Observaciones del{de la) Aprendiz:

El aprendiz a logrado tener avances significativos con las actividades propuestas en su proyecto productivo y han
sido acogidas positivamente por la unidad productiva de economia popular.

Observaciones del(de la) resp ble ente Coformador:

Sontiogo topeta *E st \LE,;»;?
Santiago Zapata Hincapié MARINA ELVIRA YES

Nombre y firma del(de la) Aprendiz Nombre y lrma del ante Coformador
DIANA SULAY M LES
Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Sl es del caso) Nombre y Firma
(Instructor(a) con rol de imi a etapa productiva)

4. Evaluacién etapa productiva (Este ftem solo se diligencia una vez, ol finalizar la Etapa Productiva)

Visita - M -N*_3_Evaluacién Etapa Productiva
Periodo evaluado ( Fechas
de iniclo a fin, de la Fecha de inicio: Fecha de fin:

10- 24 9- L}
ejecucién de laetopa  |DD/MM/AA 260 DD/MM/AA nov-2
La evaluacién se realizé en Nu de visitas realizadas en

Virtual
e Presenclal X rtua toda la etapa productiva £
Evaluacién de los factores y rTp)
Factores Técnicos
Variable Valoracién Observach / Compromisos de me;
Transferencia de
C imiento SATISFACTORIO
a Continua SATISFACTORIO
Fortalecimiento
Ll | SATISFACTORIO
nidad y Calidad SATISFACTORIO
Responsablilidad
bi ! SATISFACTORIO
Admitiiraciin de SATISFACTORIO
Recursos
Seeuridady sahuc en'el SATISFACTORIO
traba)
Documentackén Etapa
SATISFACTORIO
Factores Actif les y Ce e
Variable Valoracién Observaclones / Compromisos de mejora
Relaciones Interpersonales SATISFACTORIO
Trabajo en Equipo SATISFACTORIO
Solucién de Problemas SATISFACTORIO
Cumplimiento SATISFACTORIO
Organizacién SATISFACTORIO
Retroalimentaclén ente coformador o rec Imi pecial
1. Proceso de Formacién del(de la) Aprendiz: El aprendiz cumplié con el proceso formativo
2. Evaluacion de las las técnicas del
programa desarrolladas durante la etapa productiva,
con el fin de consolldar Informacién y analizar la EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ FUE PERTINENTE, CUMPLIENDO CON LAS EXPECTATIVAS
pertinencia del programa de formacién y las
idades del sector productivo
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Retroalimentacidn instructor{a) con rol de seguimiento o reconocimientos especiales
1 Procesd da Formacion del{de a) Aprendin: EL APRENDIZ APRUEBA LA ETAPA PRODUCTIVA

2. Dakiacie de ks Comp das Té ot

!mw* la etapa productiva,

con ol fin de consolidar ha Informacido y anakzac

pertinencia del programa de formacidn y kas.
secesidades del sector productive

Se resalta su proactividad y su trabajo en equipa para cumplir con las actividades propuestas en el proyecto, durante la etapa productiva

Py

0 dellde b) apr

1. Proceso de Formacidn del{de la) Aprendix

2. Evalk de las Comp Teé
programa cesarroladas o b etapa pe
muhhmhmwymkuh
per Sl peoy de a0 y s
recesidades del sector productivo

RROO DE EVALUADON: |

d!l

o —\-emao rebre ali v entelccon

APRQBADO

[ ] [ O

Sentiago Zapata Hincapié

Santiago Zopata

ijA ELVIRA REYES

Nomibre y firma delide k) Aprendiz

Nombre y Firma del ente Coformador
{Jefe Inmediato o Tutor{a)* empresa u organizacién)

DIANA SULA ORALES
Nombre y firma Instructor{a) con rol técnico (S es del caso) Nombre y Firma
{Instructor{a) con rol de seguimiento a etapa productiva)
Ciudad _ Palmira _ y fecha concertacidn actividades:____09 /11 /2024 DIA/MES/ARO de forma Presencial _ X o Virtual ____

Aotorize A SENA pars b recolecoién y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que los datos serdn objeto de recoleccidn,
Smacenamiento, us, drouacidn, supresicn, transferendia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizadas por el SENA.

AnquSTDSOlOESPARACUANDOSEREALIZAPMNESDEME)ORAMI[NTD
Seguimiento rio a etapa productiva
Este do se diligencia en coso de gue sea JO UNa visita de T extroordinara.
- Visita - M N - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Perioco Evakad Imicio: l Finalizacion:
seguimeeeto
serealicd | Presencial Virtual
forma:
Foctores Té
Variable Valoracidn Ob / Comp: de mej;
[Transfereaca de
& s %
soca Conts
Calidad
de
ysahdenel
5a Etapa
Foctores Actitudinales y Comp
Yariable Valoracida
I&mw
Po——
ce Problemas
del
ente Observaciones del{de la}
Observadiones ) 2) con rol de

Nombre y firma del{de ka) Aprendiz

m'ﬁum)mdﬁuﬁ&qﬁm)

Nombre y Firma del ente Coformador
Uefe Inmediato o Tutor{a)* empresa u organizacién)

Nombre y Firma
(W')m'ddesqulmkmn.mpwodm)
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ANEXO 10



Reporte programacion de formaciones Octubre-Noviembre

Diana Sulay Plaza Morales

Para: Pedro Jesus Miranda Villamizar

CC: Luz Stelia Hernandez Rojas

Ccordinador
Pedro Jesus Miranda

Articulacion
CBl

con la media técnica

Cordial satudo.

&) < Responder

%, Responder a todos

7~ Reenviar

& ngj ¥d

Dom 13/10/2024 13:11

De acuerdo a la obligacion No.16 del informe de ejecucion que indica: "Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelacion minima
bimestral las formaciones a atender, de manera que se autorice por escrito sumovilizacion previa a la salida, en el marco de su objeto contractual”.

Informar las novedades de formacion:

OCTUBRE Y NOVIEMBRE

s , HoaS mméu Imucmvi"
2917104[7:00a.ma11:00a.m |Lunes Cardenas Centro
2710347|2:30 p.ma 5:30 p.m Lunes Harold Eder
2710860/2:00 p.ma 5:30 p.m Martes Sagrado Corazon
2922760|2:00 p.m2a 5:30 p.m Miercoles Sagrado Corazon
2921808[2:30 p.ma 5:30 p.m Jueves Mercedes Abrego
2919076[1:30 p.ma 5:30 p.m Viernes Harold Eder

Agradezco suamable atencion:

Cordialmente,



