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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Palmira, noviembre 2024  

Señor  
Pedro Jesús Miranda Villamizar  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5914569 DEL 2024  
Coordinador Académica  
Coordinación Académica  
Palmira 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes  
 noviembre del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5914569 DEL 2024 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se acompaña a las I.ES en el proceso de 
formación profesional integral con los 
grados 10ª y 11°. 

ANEXO 1 
Acta de reunión del 
equipo ejecutor de 
Instructores y Listado 
de asistencia en la 
I.E.  
 

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

Se realizan reuniones sostenidas por el 
equipo ejecutor para la entrega de la 
etapa productiva y EXPOSENA  
 
 

ANEXO 2 
Acta de equipo 
ejecutor del 
alistamiento 

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

Se presenta evidencia de 
acompañamiento en la formación 
profesional integral para los grados 
decimos (10) 

ANEXO 1 
Se encuentra la 
evidencia en el anexo 
1 
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la vigencia del 
contrato 

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

Impartir formación en los Programas 
Técnico en Asistencia Administrativa 
 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA  

FICHAS DE 
CRACTERIZACIÓN  

I.E Nuestra 
Señora de 
Candelaria          

2710853 
2710852  
2921779 
2921780 

I.E. Cárdenas 2710344 
 

ANEXO 3 
Listas de asistencias 
y fotos. 

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

Para este mes el objeto de pago no se 
realiza no se realiza la actividad 

Actividad no 
realizada en el mes 
objeto de pago 

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

Para este mes objeto de pago se realizó 

Seguimiento a la etapa productiva para 

los aprendices del programa de 

formación técnico en Asistencia 

Administrativa 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA  

FICHAS DE 
CRACTERIZACIÓN  

I.E Nuestra 
Señora de 
Candelaria          

2710853       
2710852  

I.E. Cárdenas 2710344 
 

ANEXO 4 
 
Los aprendices 
realizan las entregas 
del formato de 
proyecto. 

7 Evaluar los resultados 
de aprendizaje en un 
plazo no mayor a ocho 
días hábiles luego de 
finalizada la fase de 
proyecto del programa 
de formación. 

Para este mes el objeto de pago no se 
realiza no se realiza la actividad 

Actividad no 
realizada en el mes 
objeto de pago 

8 Aplicar los 
instrumentos de 
evaluación con su 

Para este mes el objeto de pago no se 
realiza no se realiza la actividad 

Actividad no 
realizada en el mes 
objeto de pago 
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respectiva 
retroalimentación. 

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

Se entregan de la documentación 
requerida para pago de honorarios 
carpeta de gestión contractual y 
financiera publicada en la página de 
SECOP II 
 

ANEXO 5 
 

 Captura de 
pantalla 
cargue 
documentos 
SECOP II  

 Informe de 
reporte de 
horas del 
mes objeto 
de cobro 

10 Apoyar la realización 
de la verificación de 
los documentos de 
certificación 
académica de los 
Aprendices en 
formación a su cargo y 
las demás asignadas 
por el Coordinador 
académico para 
agilizar el proceso de 
certificación en la 
oficina de 
Administración 
educativa. 

como gestor aun no inicio actividades de 
etapa productiva, de acuerdo con 
calendario se inicia en el mes de mayo 

No se registra 
evidencia en este 
ítem al momento de 
realizar el informe 

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

Se realiza alistamiento de equipo 
ejecutor para la Formación Integral 
Profesional en Asistencia Administrativa. 

ANEXO 2 
 

Se Evidencia en el 
anexo 2 
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Misionales del Centro 
de Formación 

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

Se utilizan formatos de acuerdo con el 
sistema integrado de gestión SIGA, se 
evidencia en el anexo 1 y 2 

ANEXO 6 
listado de asistencia. 

13 Presentar informe 
mensual sobre la 
ejecución de las 
obligaciones 
contractuales donde 
se evidencie el avance 
a las metas asignadas, 
así como el respectivo 
análisis y acciones de 
mejora cuando dé a 
lugar y a la 
terminación del 
contrato presentar al 
supervisor de contrato 
informe anual de 
gestión de centro en 
los términos 
solicitados por la 
coordinación 
académica de centro, 
evidenciando lo 
establecido en el 
Manual de 
Articulación con la 
media para la 
ejecución del 
programa. 

Se presenta pantallazos de SECOP II en 
donde evidencia la entrega de cuenta de 
cobro y pantallazo de drive de 
legalización de viáticos           

ANEXO 7 
Pantallazo de correo 
y DRIVE 

14 Participar 
semanalmente en la 
reunión de 
seguimiento operativo 
del programa 
convocadas por la 
coordinación 
académica y/o 
misional con 

Se participa semanalmente en reunión 
para recibir lineamientos acerca del 
objeto contractual y las directrices para 
acompañar en procesos de formación 
profesional integral de los aprendices de 
las distintas instituciones educativas. 

ANEXO 2 
Se Evidencia en el 
anexo 2 
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observancia del 
esquema establecido 
por la coordinación 
académica para tal fin 
y generar las 
respectivas evidencias 
o conclusiones. 

15 Disponer de 
herramientas 
tecnológicas tipo 
computador y/o 
Tablet para el 
desarrollo del objeto 
contractual. 

Se cuenta con un pc y celular IPhone con 
conectividad a internet para facilitar la 
formación en los ambientes de 
aprendizaje 

ANEXO 8 
 
Formato de apoyo 4 
Elementos 
particulares registro 
ingreso y 
autorización de 
salida 

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

Se entrega la última  legalización  del 
mes de octubre 

ANEXO 9 
Pantallazos 
legalización viáticos 
en el mes noviembre 

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

Se hace un reconocimiento general al 
reglamento del aprendiz para aplicar 
tanto en la formación técnica como en 
el proceso actual de matrículas. 

ANEXO 10 
Se socializa el 
acuerdo del aprendiz 
007 del 2012 

 



 

 

ANEXO 1 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Socialización oferta 2024 para grados 9º - I.E Nuestra Señora de la Candelaria sede Sagrada 

Familia. 

CIUDAD Y FECHA: Candelaria, 03 de octubre 2024 HORA INICIO: 

07:00 am 

HORA FIN: 

12:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

I.E. Nuestra Señora De La 

Candelaria, Sede Sagrada 

Familia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Regional Valle / Centro De 

Biotecnología Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida. 
2. Desarrollo de la socialización de los proyectos productivos en la sede principal a cargo de 
los Instructores: Sandra Milena Pava, Aydee Marianita Cueltan y Pedro Cruz. De los 
programas de formación, Técnico en asistencia administrativa, Técnico en Emprendimiento 
y Fomento Empresarial y Técnico en Contabilización de Operaciones comerciales y 
financieras. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Se realiza la entrega de las maquetas CANVAS y socialización de los proyectos productivos, 

esto se realiza en la sala de sistemas de la IE Nuestra Señora de la Candelaria: Técnico en 

asistencia administrativa, Técnico en Recursos Humanos, Técnico en Contabilización de 

Operaciones comerciales y financieras y técnico en emprendimiento y fomento empresarial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Saludo de bienvenida de parte de los docentes y asisten los estudiantes de los grados decimos 
(10). 
 
Se inicia la reunión planteando la programación de la IE Nuestra Señora de la Candelaria los 
días 5 y 6 de noviembre de 2024 con la participación con sus proyectos productivos de los 
estudiantes. 
 
Esta reunión arranca desde las 7:00 a.m. hasta las 2:00 p.m. se presentan todos los proyectos 
productivos de los Técnicos en asistencia administrativa, Técnico en Recursos Humanos, 
Técnico en Contabilización de Operaciones comerciales y financieras y técnico en 
emprendimiento y fomento empresarial. 
 
Cada grupo de los proyectos que se presentaron son responsable de decorar su stand y de 
llevar los materiales o recursos como equipo de cómputo para las exposiciones, maquetas y 
producto de muestra. 
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• El horario de exposición que tendrán los aprendices de la Articulación con la Media será de 
7:00 a.m. hasta las 2:00 p.m.  
 
Adicionalmente se lleva a cabo la participación de los aprendices del grado 11 con sus 
proyectos productivos, ellos son ubicados en sus mesas con el apoyo de los docentes de la I.E 
y asiste la gestora de los Técnicos en asistencia administrativa y realizan la decoración del 
Stand y exposición de todos los proyectos  
 
Posteriormente se hace el llamado a los panelistas los grados decimos (10) y se da inicio a 
preguntas como: 
• Desde la formación de competencias el SENA busca formar para el desarrollo del saber hacer 
en el campo laboral, desde su experiencia como aprendiz ¿Qué tanto aporto la FPI para su 
desempeño laboral actual? 
• ¿Qué consejo le darías a otros jóvenes que están considerando estudiar en el SENA? 
• ¿Consideras que la formación del SENA fue relevante para tu proyecto o al momento de ser 
vinculado al sector laboral? ¿Por qué? 
¿Cuál crees que ha sido el componente innovador que ha dado un plus diferenciador a su 
emprendimiento y que le ha permitido catapultarse y sostenerse en el mercado laboral? 
• ¿Qué desafíos se te han presentado en el mercado laboral y como te ha servido la formación 
que recibiste en el SENA para afrontarlos? 
• ¿Consideras que la metodología de formación SENA y las competencias desarrolladas en sus 
programas de formación fueron pertinentes y le permitieron insertarse en el mercado o 
competir en él? 
Cada uno de los panelistas contestó las anteriores preguntas entre otras y dieron su punto de 
vista de acuerdo a sus propias experiencias vividas. 
Finalmente se realiza una intervención artística por parte de un aprendiz del SENA y se 
termina el evento con un video de una egresada contando su experiencia significativa. 
 

SUSTENTACION DE PROYECTOS DE EMPRENDIMIENTO 2024 
EVALUACION FINAL DE PERIODO AREA TECNICA 

Fecha: martes 5 de noviembre Y 6 de noviembre 
1- Presentación del equipo: Nombre – cargo (1 minuto) 
2- Video donde muestre la elaboración del producto u organización del servicio 
(insumos, materiales, preparación) (5 minutos) 
3- Exposición de modelo CANVAS, los nueve bloques con maqueta (7 minutos) 
4- Muestra del producto o servicio (ofrecer para vender) (5), comida degustación 
(2 minutos) 
     PARA TENER ENCUENTA 

 Ambientación sencilla del espacio (nombre empresa) (5 minutos) 
 Tarjeta de presentación o folleto (logo, slogan, contacto) (7) 
 Estudiantes con uniforme o camiseta del mismo color o vestidos según su cargo. 
 Escarapela o carnet (nombre-cargo – logo) 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

Total: 15 minutos de exposición  
            5 minutos instalación 

 Los docentes harán una pregunta al grupo. (2 minutos) 
 

PROYECTOS FERIA EMPRESARIAL 2024 
EL STAND DEBE CONTENER: 

 Maqueta modelo CANVAS 
 Producto o servicio 
 Cartel grande del nombre de la empresa (logo y slogan) 
 Cartel de precios 
 Tarjeta de presentación o folletos 

 
LOS ESTUDIANTES 

 uniforme o con camiseta del mismo color y sudadera de colegio.  
 Escarapela o carnet con nombre y logo de empresa. 
 Deben explicar maqueta, producto o servicio 

 
NOTA: El stand decorado creativamente de acuerdo a su empresa 
 

 
 
 
 
 
AFRO STYLE 
PEINADOS Y 
PRODUCTOS AFRO 

ROSENI HURTADO 
 

11-6 

DORIS CORTES 

EVELYN MARTINEZ 
 

11-2 

PAMELA HURTADO 
 

11-6 

ADRIAN ARROYO 1-5 

LUIS CARLOS 
DOMINGUEZ 
 

11-6 

SARA CAICEDO 
 

11-6 

JUAN CARLOS 
PARUMA 
 

11-6 

MAIRA GAMBOA 
 

11-1 

EMILY VARGAS 
 

11-5 

 

 
 

 
VALERIA ERAZO 

11-3  
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CANINOS PLAYS 
RESTAURANTE 
PERROS 

 
 

 
 
 
 
 
MARIA EDILMA ERAZO 

 
GABRIELA MORA 
 
 

11-1 

 
JENNIFER ROMO 
 

11-6 

 
ALMENDRA  
 
 

11-5 

 
KARIME PEÑAFIEL 
 
 

11-6 

 
SANTIAGO MOSCOSO 

11-6 

 
 

 
 
 
ADE 
PLATAFORMA 
EDUCATIVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEBASTIAN JIMENEZ 
 

11-1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FERNANDO OCHOA 

DAYANA DELGADO 
 

11-1 

MICHEL CUERO 
 

11-1 

TOMAS ALTAMIRANO 
 

11-1 

ANDRES MAFLA 
 

11-1 

CHAIRD ISAZA 
 

11-1 

KAROLIN CANDELO 
 

11-1 

VALENTINA MORA 
 

 

MARIA JOSE SARRIA 
 

11-1 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
NICE OF LIFE AND 
HAIR 
SPA 
 
 

KATHERIN GOMEZ 
 

11-6  
 
 
 
 
 
 
MONICA MARIA 
CABAL 

SANTIAGO DIAZ 
 

11-6 

CAMILA CORDOBA 
 

11-1 
 

NIGETH PEREZ 11-2 

LUISA DELGADO 11-2 

MAYRA ECHEVERRY 11-2 

BORJA 11-2 

 
 

NOMBRE DEL 

PROYECTO 

INTEGRANTES GRADO DOCENTE 

ENCARGADO 
 

 

 

 

 

JABONES ECOIL 

SOAP 

LAURA SOFIA 

QUINTERO 

 

 

11-2  

 

 

 

 

 

ALEXANDER 

BRAVO 

ISABELLA ARBELAEZ 

 

 

11-2 

ANA SOFIA CULCHAC 

 

 

11-6 

MELISSA LOPEZ 

 

 

11-1 

ISABEL DAVILA 

 

 

11-1 

ANGIE INAGAN 

 

 

11-6 

JHON EDINSON 

BATALLA 

 

 

11-6 

JEAN PAUL BALANTA 

 

11-6 
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Se da por terminado la socialización de los proyectos de todos los grados onces de la 
IENSECAN, fueron desde 11-1 a 11-6. 

CONCLUSIONES 

PARTICIPANTES 
 Alexander Bravo  
 María Edilma Erazo  
 Sandra Milena Pava, Instructora De Asistencia Administrativa 
 Fernando Ochoa  

 Mónica María Cabal 

 Doris Cortes 

Se da por terminada la reunión de equipo de socialización de los programas ofrecidos por el  CBI  a la 

I.E. Nuestra Señora de la Candelaria, a  las 2:30p .m. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Compartir el acta de la 

socialización de los 

proyectos productivos 

de la IE Nuestra 

Señora de la 

Candelaria 

8 de noviembre de 

2024 

Sandra Milena Pava, 

Instructora  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

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

 

ANEXOS 
Registro fotográfico de la jornada 05 y 06 de noviembre 2024 
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ANEXO 2 
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ACTA No.  

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

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

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

Articulación con la Media Técnica. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira: Del 15 de octubre 

al 15 de noviembre 

HORA INICIO: 

08:00 a.m. 

HORA FIN: 

12:00 M. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CBI Palmira DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de Biotecnología Industrial 

SENA - PALMIRA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. 15 de octubre de 2024 

2. 22 de octubre de 2024 

3. 29 de octubre de 2024 

4. 5 de noviembre de 2024 

5. 15 de noviembre de 2024 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

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

convenio de Articulación con la media. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Reunión desarrollo curricular del 15 de octubre de 2024 

 

Se continuo con la socialización del Manual de Articulación. 

Se informa que el evento de EXPOSENA se adelantó para el 22 de 

octubre. 
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La líder Stella Hernández dice que las Mallas curriculares de cada I.E se encuentran en la 

carpeta de Drive, y que sólo están pendientes dos, Refiere que los colegios nuevos se deben 

articular este año.  

 

El compañero Carlos Agudelo dice que si la I.E. cambia de rectores, coordinadores o docentes, 

¿qué podemos hacer?, la líder Stella solicita que acordemos reunión y actualicemos, y que 

llevemos el documento de la malla Curricular con las competencias y los resultados de tal 

manera que cuando lleguemos, sea rápido el proceso. 

 

Para los programas nuevos en la estrategia de diversificación que arrancan este año, debemos 

hacer reunión con la Institución Educativa para organizar la Malla curricular. 

El compañero Carlos Guerra dice que los profesores a veces no se reúnen, se convocan al 

encuentro, pero no llegan, son apáticos 

 

La líder ratifica que el insumo más importante para nosotros en el SENA, es el diseño 

curricular, la malla es importante. 

El instructor Esteban Ruiz comenta que la mayor responsabilidad en la I.E. es el compromiso 

del rector, su voluntad.  La Malla Curricular es importante para trabajar con los pares y no 

hacer reprocesos o repetir RAP, o actividades a los aprendices. 

 

La líder Stella Hernández nos deja la tarea de pedir la resolución de las Instituciones educativas 

para el próximo año. 

 

Se han presentado errores con algunas I.E. que son académicas y se programan como técnica, 

el FAZ por ejemplo. 

 

La aclara que la Malla Curricular se actualiza cada vez que hay cambio de docentes, rectores, 

o si cambia la versión del programa. 

También se comenta que debemos tener claro el perfil del docente par en la Instituciones 

Educativas, y manifiesta que los colegios deben reportar horas extras a los docentes que apoyan 

el proceso de articulación. 

En las académicas las horas de formación son al 100% 

En los técnicos deben ser compartidas con el docente par. 

Para el Supervisor de contrato es importante que informemos que estamos ejecutando las horas, 

porque estamos soportando que tengamos horas programadas, entre 32, porque las I.E. 

no nos brindan más tiempo para la formación. 

 

En articulación se envió el enlace para inscribir los proyectos que van a participar en 

expoSENA. 

 

El ingeniero Pedro Miranda informa que se va a crear una carpeta en el drive de PROESP por 

cada I.E. para subir imágenes de nuestro quehacer. 

 

La Líder Stella dice que debemos defender el convenio, porque todos están buscando la manera 

de quitarnos, por el presupuesto que se maneja en estos convenios. Recomienda que nos 

debemos poner la camiseta, y refiere que hacer convenio es una cosa loca.  
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Este convenio no tiene presupuesto, o sea no tiene asignación presupuestal entre los colegios y 

el SENA, dice que los muchachos no pagan por el servicio. 

 

La líder informa sobre una situación que le está preocupando y es que tenemos varios 

convenios, entre ellos: 

• El de la Gobernación 

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

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

La vigencia de los Convenios dura 5 años y de los 4 hay 3 vencidos 

 

Hay dos manuales, el de articulación y el de convenio 

 

El pilar nuestro es el convenio, y los instructores poyamos generando las evidencias. 

En ese orden de ideas es fundamental la carta de intención y la carta de consejo directivo y 

académico. 

 

Lo fundamental en cada convenio, es hacer el plan operativo anual, ya que este tiene todas las 

actividades que se hacen en el año en la Institución. De ahora en adelante nos vamos a llevar 

el plan. Antes se terminar año se va a revisar, y se enviará por correo electrónico a cada I.E. 

La reflexión es que Stella gestiona el proceso y nosotros somos lo que hacemos la 

conformación apoyamos. 

 

El PLAN OPERATIVO debe quedar firmado por la I.E. 

 

Reunión 22 de octubre EVENTO DE EXPOSENA 2024 

 

Los instructores del programa de articulación con la media, 

participamos de manera activa en el evento de EXPOSENA 

2024, programado por el Centro de Biotecnología Industrial 

en el Centro de Convenciones Amaime; el evento tuvo tres 

momentos: 

1. Programas de industria y TECAI desde las 7 hasta las 

12:30 

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

servicios  

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

• Ciclo de conferencias. 

• Conversatorios. 

• Muestra comercial de unidades de negocio. 

• Muestra de proyectos académicos y de investigación. 

 

 

    
 

 

  
 

 La finalidad del evento permitió a los asistentes 

conocer: 

 

• El portafolio de productos y servicios que 

ofrece el Centro de Biotecnología Industrial 

Sena Palmira. 

• Capacitación y actualización en el campo de la 

industria, comercio y servicios. 

• Panorámica de emprendimientos a través de 

muestras comerciales y experiencias empresariales. 

• Visualizar tendencias y transformaciones digitales como pilares de crecimiento para 

los diferentes sectores de la economía. 

 

 

De 9:20 a 10:00 a.m. contamos con la 

participación de nuestro compañero 

JONNY CARDONA CABALLERO 

Diseñador Industrial & Desarrollador 

De Tecnología con la charla sobre 

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

de nuestros aprendices 

 

   
 

   

   
 

 

A las 3:00 p.m. contamos con la participación de 

la compañera Luz Nelly García como 

moderadora en el Conversatorio: estrategias para 

integrar la economía popular a la industria / casos 

exitosos. 
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Reunión del 29 de octubre de 2024 

 

Los instructores de cada programa de Articulación se reúnen para acordar las ultimas 

actividades que se desarrollaran en el mes de noviembre para cada ficha a su cargo: 

Actividades de cierre de proyectos productivos para las fichas de grado 11°. 

 

Actividades de cierre de la fase de Planeación 

 

Los documentos que se deben diligenciar y entregar para el proceso de certificación, además 

de tener en cuenta los instructores que fueron asignados para revisar cada una de las fichas que 

se van a certificar para el año 2024. 

  
 

 

Reunión 5 de noviembre de 2024 

 

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

académica de los aprendices 

 

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

funcionando, y da paso a la intervención del funcionario Robert Erwin Sossa Valencias, 

quien informa que para certificar podríamos dejar por escrito la dificultad con el registro 

en la página de la APE, y refiere entonces que se va a consultar con la regional si nos 

permite entregar papelería de certificación sin el registro de la APE, con el agravante que 

no tenemos acceso a la plataforma. 

Manifiesta que debemos tener muy en cuenta a quienes calificamos para certificación ya que 

la última visita de control interno que tuvo el centro, se presentó la No Conformidad de 27 

aprendices en estado por certificar y ellos habían perdido el año, motivo por el cual no deberían 

haber aprobado SENA. 

Resalta que solo debemos reportar por certificación los que aprueban. Hacer todo por la 

derecha, y los de Plan de Mejoramiento dejarlos para luego. 

Para poder calificar etapa productiva en SOFIA PLUS, deben estar validados por la I.E. como 

aprobados. 
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2. El señor Robert Ossa expresa que los menores de edad que están para cambio de 

documento, NO se pueden certificar hasta que no se haya cambiado el estado de 

documento de ID de T.I a C.C. 

Los instructores que estamos presentes expresamos que no es conveniente dejar aprendices 

pendientes, ya que algunos esperan certificarse porque ya tienen planes de estudio, por ejemplo, 

continuar con la tecnología en cadena de formación u otro programa, y hay varios aprendices 

que están por cumplir mayoría de edad. 

El señor Robert Ossa, propone como solución provisional, que si el aprendiz cumple la mayoría 

de edad a dos o tres días de ser certificado podemos manejarlo por contingencias, en ese caso, 

pasar los que cumplen los requisitos en acta, y que se notifique al aprendiz que será certificado 

como menor de edad. 

Se deja la contingencia que se reciben los documentos incluyendo los aprendices que están 

próximos a cumplir mayoría de edad al 30 noviembre, y en el acta debe quedar la firma de cada 

uno de estos aprendices, aceptando certificarse como menor de edad. 

 

Especifican que para los aprendices que tienen PPT, no puede estar vencido ese documento. 

 

3. En Sofía Plus el proceso de certificación está retrasado, pero están tratando de avanzar 

rápido. 

Se informa que para el proceso de certificación, falta la carta de paz y salvo de los rectores y 

tenemos la contingencia de la APE  

El primer avance en el proceso de certificación es el 15 de noviembre, y es la funcionaria Gladis 

la encargada de hacer el Acta para entregar a gestión de administración Educativa GAE. 

Se informa que la plataforma SOFÍA está habilitada hasta el 30 de diciembre. 

Se esperar que está semana se regule APE, o si no van a consultar en la regional, para que nos 

acepten hacer el proceso de certificación sin entregar el certificado APE y luego de manera 

interna generar estos documentos a los que faltan. 

La líder Stella comenta que la funcionaria de la APE va a pasar Excel que ella luego nos 

competirá para registrar los aprendices que no tienen certificado. 

 

10:00 p.m.- Reunión con el Coordinador Pedro Jesus Miranda 

Orden del Día: 

1. Certificación académica y etapa productiva 

2. Indicativa y metas 2025 

3. Cuenta de noviembre 

• Legalización de octubre  

• Informe de transporte informal  

4. Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus 

5. Finalización de contrato de noviembre  

6. Contratación para 2025 

7. Cadena de formación 
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1. Certificación académica y etapa productiva 

El ingeniero de manera respetuosa pide a los presentes no ir en contra de lo que indica Norma, 

en los requisitos para el proceso de certificación es normativo, cada requisito lo exige la guía, 

eso también esta consignado en el Manual de articulación, comenta que lo del certificado de la 

APE no se puede hacer al libre albedrío, por eso se pide autorización de la regional, y quien da 

el aval es el director de planeación en certificación. El cálculo de aprendice para certificar es 

aproximadamente de 2100, de 2500 registrados. 

 

Se envió correo para dar a entender el papel de los compañeros asignados en la revisión a esas 

fichas, frente al proceso de etapa productiva. 

Se espera llegar antes del 30 de noviembre con la entrega de documentos de las fichas que están 

por certificar. Tenemos desde el 28 de octubre hasta el 15 de noviembre. 

 

La Instructora Jessica Erazo, dice que debemos esperar la próxima semana para revisar. 

 

El Ingeniero dice que algunos que ya terminamos, debemos estar en proceso para certificar, se 

habilito un gabinete para la custodia de los documentos, los instructores asignados para revisar 

reciben los documentos que tenemos hasta el momento y se debe dejar en la carpeta la 

observación de los documentos que falten. 

 

De los instructores que quedan pendientes después del 30 de noviembre, se asignará un 

instructor de seguimiento. 

 

La compañera Yamile Lasso propone que podemos dejar una base de datos de los aprendices 

que quedan pendientes por certificar, el Ingeniero dice que para eso queda el registro del actas 

de cierre y se enlistan desde Sofía. 

 

Aclara que el instructor encargado de revisar debe presionar al compañero de entregar los 

documentos que falten en la carpeta y el Coordinado junto con la líder presiona al instructor 

que revisa documentos para agilizar y concluir el proceso de recolección de documentos de 

certificación. Se revisan bien las fechas, datos, documentos legibles y cero tachones. 

 

El compañero Pedro Cruz pregunta por las Bitácoras, se aclara que se hace seguimiento digital. 

Este documento es una herramienta del instructor que hace seguimiento, debe estar firmada por 
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el aprendiz, el instructor de seguimiento y el ente conformador (en este caso puede ser el 

docente líder o el coordinador de la I.E.) se informa que para el próximo año la bitácora se debe 

hacer quincenalmente. 

 

La líder Stella interviene y pide la entrega del oficio de retiro de aprendices que no se van a 

certificar por diversos motivos, también pide a las personas encargadas de recibir carpetas, por 

favor organizar un documento para firmar el recibido y hacer un formato en línea, para que 

vayan registrando el numero de la ficha y la cantidad de aprendices que van recibiendo. 

 

Reitera que los instructores no pueden evaluar hasta que ingeniero lo autorice. 

 

Afirma que tiene pendiente el acuerdo de voluntades de 16 fichas, entre ellos los instructores, 

Denilson Jafet Segura, Mauricio Villabona, Lina Echeverry, entre otros; que hace rato la tienen 

esperando, debemos tener en cuenta que ella es única que reporta alternativa y tiene otras tareas 

pendientes. Ahora pasa el reporte de esas 16 fichas completo. 

 

El Supervisor de contrato Pedro Jesus Miranda, le solicita a la líder enviar un correo reportando 

esa información para hacer valer el cumplimiento de las obligaciones contractuales en lo que 

respecta a la cuenta de cobro del mes de noviembre. 

 

El Coordinador Pedro Miranda solicita a los funcionarios asignados para revisión de 

documentos de certificación, enviar el reporte de instructores que van a citar para revisar 

documentos, con la fecha y la hora, y solicita a los instructores que entregamos documentos no 

dejar encargos con nadie, reitera que debemos entregar directamente al responsable de 

revisarnos. 

Sugiere que en lo posible vayamos pidiendo a los Rectores de las I.E. el reporte de los 

aprendices que pasan, y en lo posible la carta de PAZ Y SALVO. 

 

La Líder Stella dice que lo que habló el funcionario Robert Ossa, es de prestarle atención, ya 

que se tiene reporte de casos de quejas de aprendices por no certificar con T.I., ella recuerda 

que Sofía Plus en años anteriores si deja certificar con T.I., refiere que esta situación afecta y 

genera caos porque los aprendices se van y no los volvemos a ver, y a inicio de año será 

dispendioso buscarlos para que vengan a solucionar su situación, además a inicio de año 

tenemos a cargo el proceso de matrículas que también es dispendioso y requiere de tiempo y 

disponibilidad. 

 

2. Indicativa y metas 2025 

Se informa que se ha estado actualizando el reporte y se tienen algunos cambios, se presenta 

el cuadro con lo registrado a la fecha e informa que con esa información se va a hacer 

programación y cargar instructores NN. 
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Algunos colegios mencionaron cambio de 

programas. Es el caso de la I.E. Sebastián de 

Belalcázar que queda con 2 fichas para el 

programa de Logística y la I.E. Alfredo Posada 

con 2 fichas para el programa de Retail. 

 

En la I.E. José Asunción Silva tenemos la 

situación ya que el Rector manifestó que tiene 

los recursos físicos incluyendo los 

computadores y pidieron para este año los 

programas de emprendimiento y sistemas; pero en el diagnóstico que se hizo a la I.E. se reportó 

que no hay recursos, no hay ambientes disponibles, dicen que disponen de los equipos, pero no 

han terminado de hacer adecuaciones.  

 

Lo que se entiende es que están pidiendo el programa para que apoyen el proceso de instalación 

y hacer el montaje. 

 

El Instructor Diego Mancera que hizo el diagnóstico, dice que no hay ambiente. La compañera 

Luz Nelly dice que ellos tienen los computadores móviles y ya están adecuando el ambiente 

para eso. 

 

El Coordinador dice que él apoya el criterio del instructor que hizo el diagnóstico. 

El Coordinador informa que propusimos como meta a la regional de 5450 aprendices de 5107 

que tuvimos este año, con esta meta se va a hacer la programación en el Excel, para pedir el 

presupuesto, eso se hace con las buenas prácticas y experiencias de los instructores. 

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

o dos años. 

 

También informan que ya se firmó convenio con la Secretaría de educación de Palmira, y van 

a empezar a hacer el plan de trabajo el otro año. 

 

3. Cuenta de noviembre 

Para otra semana se pedirá cuenta de noviembre, los instructores deben estar pendiente que se 

va a pedir el documento para firmar autorización de transporte informal y liego el informe de 

legalización de octubre.  
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Reitera el Supervisor de contrato que va a esperar información de la líder con los instructores 

que no han pasado el acuerdo de voluntades y que están pendientes, para autorizar 

cuenta de noviembre. 

 

Para los que terminan contrato al 30 de noviembre la carpeta de Gestión Contractual GC, lleva 

6 archivos con consolidado de ADRES. Paz y salvo de las áreas encargadas, paz y salvo de 

almacén, con el reporte de pagos de seguridad social hasta el mes de octubre. 

 

La carpeta de gestión financiera GF, lleva el informe de legalización de viáticos del mes de 

octubre debidamente firmado. 

 

4. Cargue de horas en plataforma de Sofia Plus 

Se informa que la plataforma de Sofía Plus está retroactiva.  

 

Se aclara que para este mes de noviembre contamos con dos festivos, entonces debemos 

reportar 146 horas y para el mes de octubre serán 153, incluyendo las horas de desarrollo 

curricular. 

Se informa que la funcionaria Gladis encargada de hacer los ajusten en la programación de 

horas, sólo está viniendo en las mañanas, por contingencias del SENA. Y que en este momento 

ya comenzó a atender. 

 

5. Finalización de contrato de noviembre  

Para la finalización de contratos al 30 de noviembre se hace ejercicio con Gladis para verificar, 

acta de cierre con grado 11° y demás actividades. Esto debe quedar para la próxima 

semana está acta. 

 

6. Contratación para 2025 

La información que se tiene del Banco de Instructores, según preguntaron al Sindicato, la 

información que se tienes es que a estas alturas no han llegado lineamientos de contratación. 

Según los rumores, se va a sostener el banco de Instructores del 2024. No han dicho si van a 

ponderar las calificaciones de acuerdo con los documentos cargados. Teniendo en cuenta la 

intermitencia en el funcionamiento de las páginas oficiales, en este caso la APE, la Dirección 

General para evitar inconvenientes toman los del año anterior.  

 

Lo que se entiende para el incremento salarial del próximo año es que ya desde el plan de 

acción se cargaron los valores de los instructores de acuerdo con el incremento en la inflación, 

y se proyecta aumentar el 10% para viáticos, de igual manera se aclara que dependemos de lo 

que propusimos a la regional. 

 

La semana pasada el Coordinador informa que estuvo en capacitación de POWER BI y que 

es una herramienta muy útil, pero también comenta que nos dimos cuenta que las regionales 

todas trabajan de manera diferente. 
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7. Cadena de formación 

El proceso de cadena de formación se puede ver afectado. En este momento se está definiendo 

la indicativa del centro y aún no se ha tocado ese tema. Se da la claridad que el proceso de 

selección de apéndices para cadena de formación es independiente con nosotros. 

 

8. Varios 

El instructor Diego Mancera aclara que envío al grupo de Articulación un enlace para cada 

programa con la finalidad de compartir imágenes y videos de experiencias significativas, este 

material audiovisual se empleará para la creación de una página web oficial del programa de 

Articulación con la media, y lo que se publique en ella será material e información útil al 

momento de presentar en las I.E. los programas.  

 

Se aclara que los enlaces eue envió el compañero Diego Mancera es para página web, y la 

información que solicito la compañera Nelly es para crear contenidos digitales que se puedan 

proyectar en el TV afuera de la oficina de PROESP,  para mostrar y promocionar las 

experiencias significativas que tenemos desde cada programa de formación en el programa de 

Articulación con la Media Técnica. 

 

15 de noviembre de 2024 

 

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

2. Certificación académica _ Procedimiento 

3. Cuentas noviembre_ Procedimiento  

4. Acciones de cierre_2024 

5. Jurados de votación  

 

Inicia coordinador solicitando que escuchemos para no cometer errores y prepararnos de mejor 

manera para cierre de año. 

 

Solicita que debemos revisar si somos jurados de votación, recomienda subir al área de Talento 

Humano en el segundo piso al lado de la coordinación misional, están los soportes. No 

confiarse de la fuente, revisar la fuente física y digital, ya que algunos en la página de la 

Registraduría no aparecemos, revisar si estamos en una o dos situaciones.   

 

En la cuenta de cobro están los que terminan y los que adicionan contrato. Los 17 de adición 

de contrato, aún no pueden subir la cuenta, recordar que cambia la redacción del encabezado, 

la descripción del valor pagado y la parte que dice plazo. También en el SECOP II cambia la 

nota y cambia la planilla de Si contratista. 

 

Se pide que a medio día de hoy, debemos subir el informe de legalización de desplazamiento 

para firma, teniendo en cuenta que esta dentro de la carpeta GF como soporte para la fuente. 

  

Para los que terminan contrato estamos con 6 archivos para la carpeta de GC 
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Se pide que el Informe final de supervisión lo deben enviar en formato de Word al correo 

electrónico del Supervisor de contrato, tratar de redactarlo bien, el ingeniero dice que el lo 

devuelve en formato PDF. 

 

El Supervisor de contrato aclara que el criterio de evaluación de desempeño es sobre la parte 

profesional de cada instructor, no es nada personal. 

Comenta también que las adiciones de contrato no son nada personal, refiere que la decisión 

de los instructores para adición es del supervisor con autorización de la subdirectora. Son sólo 

12 días de los cuales ocho (8) son hábiles. 

 

El compañero Pedro Cruz dice que se debe aclarar los criterios de selección, este comentario 

lo hace sólo como sugerencia. El ingeniero dice que eso podría ser contraproducente. 

La Decisión es particular desde supervisión y Coordinación académica; hay decisiones que son 

muy administrativas y no se pueden personalizar. 

 

Comenta que con la funcionaria Gladis se va a revisar los juicios evaluativos, que para el 30 

noviembre ya deben estar evaluados chicos de 10° 

En el acta se cierre debemos dejar pendiente que la I.E entrega los boletines a final de mes si 

es el caso. Si los juicios de las transversales están para 10°, pero si están para grado 11° no se 

pasa la observación en acta. 

 

Para grado décimo entregamos cierre de fase de análisis y planeación, esas actas se deben subir 

al drive, con cada equipo ejecutor se suben con las firmas digitales y el docente de la I.E. incluir 

a los instructores de SST que hicieron acompañamiento, la compañera Maria Fernanda Muños 

y Mario Gálvez, cada uno tiene a cargo nueve fichas. 

 

El compañero Carlos Guerra dice que en socialización de manual se dijo sobre hasta que punto 

la I.E. tiene responsabilidad y compromiso con proyectos, pero a veces eso no se ve reflejado, 

el Ingeniero trae a referencia el convenio y el Manual de Articulación, pero aclara que nosotros 

no podemos obligar a nadie, recomienda que debemos enviar correos informando y copiar a 

los rectores, ya el rector como jefe evaluará a los docentes que no se quieran involucrar. 

 

La Líder dice que con grado 11°, ella tiene pendientes acuerdo se voluntades, y sólo tiene 

plazo hasta mañana 13 de noviembre, y faltan 12 fichas, con aproximadamente 300 

aprendices por cambiar registro de etapa productiva. Le llego el reporte y la solicitud de la 

regional, a raíz de esto se envió correo del ingeniero a los involucrados con copia a la 

subdirectora. 
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El Coordinador Pedro Miranda dice que 

esa acción administrativa es del instructor, 

la etapa productiva es responsabilidad del 

instructor y teníamos desde mayo y no va 

a recibir cuenta si no está al día con 

coordinación académica. 

 

Tuvieron suficiente tiempo para hacer la 

gestión, en este caso están incumpliendo 

tres (3) obligaciones contractuales, 

entonces se envió correo con copia a la 

coordinadora administrativa y a la 

subdirectora, para que estén enteradas. 

 

El Coordinadora pide a los instructores que No se programen y dejen los días martes para la 

reunión de desarrollo curricular, ya que esta franja horaria está incluida en las 

obligaciones contractuales. 

 

El único soporte para pagar honorarios es Sofía es con la planeación (el proyecto y asignación 

de instructor de acuerdo a la fase) eso se reporta en las horas y Sofía ve la evaluación con los 

juicios evaluativos y ve la ejecución de nosotros en la formación, cada que hacemos interacción 

con la plataforma. 

 

Este próximo año nos tocará formación los sábados, por demanda de las I.E. 

 

El compañero Carlos Guerra dice que hay I.E. que desconocen los documentos que manejamos 

ya que en la I.E Absalón Torres rector no quería firmar el acuerdo de voluntades por tener 

espacios vacíos. El Ingeniero dice que el acuerdo es un documento de soporte en el proceso de 

certificación y algunas I.E. no gestionan, ni optimizan el tiempo.  

 

El compañero Carlos Guerra, continua diciendo que tiene una situación con la edad de los 

aprendices menores de 16 años para hacer actividades con el programa de carpintería metálica  

e instalación de sistemas eléctricos, el ingeniero le responde que en ese caso no se puede  ofertar 

programa, para hacer carpintería metálica en actividades se alto riesgo, con grado 10 no podrían 

hacer eso este año. 

 

Denilson dice que si los aprendices están próximos a cumplir 16 años se seleccionan. La 

restricción dice que por tema de radiación los muchachos podrían verse afectados. 

En Bogotá y regional se dan cuenta de todo lo que estamos haciendo, menos mal articulación 

no es auditable por control interno 

 

Certificación académica 

 

Sale instructora Victoria Gutiérrez para explicar el proceso de certificación. Se entrega con 

plazo hasta el 15 de noviembre. 
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Ingeniero aclara los instructores asignados para recibir documentos, son los únicos que vamos 

a ver, manejando el gabinete. Los demás, tenemos hasta este viernes 15 de noviembre para 

entregar las carpetas 

El equipo de instructores asignado revisa y presionan, Gladis va organizando el acta, para las 

firmas de los paz y salvos. 

Responsabilidad en procedimiento y ejecución es nuestra como gestores 

 

Acto de confianza es pago de cuenta y a 30 de noviembre haber evaluado en Sofía. Hacer 

trabajo bien hasta el final. 

 

En correo llega que se debe calificar la etapa productiva. 

 

El ingeniero recomienda No hacer eventos de cierre de sustentación de proyectos, no es una 

obligación contractual. 

Se consulta si hay inconveniente con la APE, si el aprendiz aparece registrado con T.I., el 

Coordinador aclara que la APE relaciona los aprendices con el nombre, el correo electrónico 

y el número de celular, se pide es que estén registrados en la plataforma, con respecto a la 

contingencia que se tiene por la inestabilidad en la plataforma, se informa que la funcionaria 

Gladis va a enviar un archivo de Excel para que registremos los datos de los aprendices que 

no se han podido registrar. 

 

Esa misma información se registra en físico con la carpeta al entregar los documentos y se 

envía también por correo al Coordinador  

 

El Coordinador académico aclara que el formato 165 de alternativa para certificarse no es un 

documento de certificación es de etapa productiva, eso va a las historias académicas 

de cada aprendiz, y para certificación sólo se pide el formato 023 de seguimiento y evaluación 

de etapa productiva y el registro de la APE, los demás documentos son de apoyo en el centro 

de formación. 

 

Cuenta de noviembre hay plazo hasta mañana 

Los que terminan contrato el 30 de noviembre deben enviar el informe final al 

ingeniero Pedro Miranda en formato de Word. 
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La meta para el próximo año es de 5450 aprendices en el programa de Articulación con la 

media, sin contar con Senatic, ya que ese programa está por fuera de la supervisión del 

Coordinador. 

 

Se informa que para la contratación del próximo año el centro tiene 27 funcionarios de planta 

que hacen parte del comité de verificación, se recomienda que las constancias laborales 

tengan registradas las funciones específicas. 

 

La compañera Yamile Lasso dice, que si sería posible que en la plataforma SIGEP II se puedan 

subir los documentos con antelación, para que revisen y aprueben antes de la fecha de 

contratación, con la finalidad que no esté saturada para esas fechas, el ingeniero dice que esa 

plataforma no es de control del centro, entonces eso no se puede hacer. 

 

La Líder Stella Hernández dice que se habilito un gabinete para guardar las carpetas de 

certificación que se vayan revisando, y una vez que estén completas se entrega la información 

a Gladis Isabel, para ella consolidar la información en las actas. 

 

También comenta la líder que de las Instituciones nuevas no hay proyecto de viabilidad y este 

también lo deben presentar los colegios que cambiaron de programa. 
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CONCLUSIONES 

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

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

noviembre. 

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

fue muy representativa y significativa. 

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

que ellos tienen asignados. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del acta 15 de noviembre Instructor 

asignado 

 

Compromiso para el 

cumplimiento de las 

actividades a cargo  

A partir de la fecha Instructores de 

Articulación 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACI

ÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Instructores de 

Articulación 

Articulación 

CBI 

  Reposa en el formato 
de asistencia GOR-F-
085-V02  

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXO 3 



ANEXO 3 

OCTUBRE - NOVIEMBRE 
Actividad Se realiza las actividades de la fase de planeación elaboración de los 
documentos aprendices de la ficha 2921779 y 2921780 están realizando documentos 
de la GTC 185 que se encuentra en competencia de Elaboración de los documentos de 
acuerdo con las normas técnicas. 

 

OCTUBRE - NOVIEMBRE 
Revisando los avances del proyecto productivo en desarrollo de la mipymes simulada, 
se realizó el formato de 023 y se realiza los avances del proyecto con los aprendices de 
las fichas 2710852 y 2710853 

 

FICHAS 2921779 Y 2921780 EN LA FASE DE PLANEACIÓN 



 

 

 

 
FICHAS 2710852 Y 2710863 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

GTH-F-087 V.01 



 

 
 

 
 
 

 
 

































 

 

ANEXO 4 



Versión: 05 

Código: 

GFPI-F-023

Regional:

Centro de Formación:

Programa de Formación: No. Ficha

Modalidad de Formación: Presencial X

Nombre Completo:

NUIP.
Tarjeta de 

identidad

Cédula de 

ciudadanía
Cédula Digital

Cédula de 

extranjeria

Permiso especial 

permanente

Número libreta 

militar (si aplica)

X

N° de Identificación:

Teléfono (fijo/móvil):

Correo electrónico 

personal:
Correo electrónico 

institucional:
Alternativa de etapa 

productiva registrada 
Fecha de Registro en 

SofiaPlus: 

Nombre:

Tipo de documento:

N° de Identificación:

Teléfono (fijo/móvil):

Correo electrónico 

institucional:

Correo electrónico alterno:

Teléfono (fijo/móvil):

Nombre empresa o entidad 

coformadora:

Dirección:

Nit:

Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional:

Nombre del jefe inmediato/ 

coformador del(de la) 

aprendiz/tutor(a):

Cargo:

Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional:

Teléfono (fijo/móvil):

Nombre otro contacto:

Correo electrónico 

organizacional o 

Institucional:

* Tutor(a): resolución 0623 

del 2020 y 3546 del 2018.
Teléfono (fijo/móvil):

Nombre de la persona que 

asiste al aprendiz:

Tipo de asistencia 

(Lenguaje de señas, apoyo 

visual, entre otros) :

Virtual A Distancia

1.  Información general

Datos del(de la) Aprendiz

Tipo de documento:

TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

Pedro Jesus Mosquera Valois

PROYECTO PRODUCTIVO

SANDRA M. PAVA

VALLE

2710852

Datos del(de la) 

Instructor(a) con rol de 

seguimiento:

Datos del ente Coformador 

(Jefe Inmediato o Tutor(a)* 

y empresa u organización)

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Formato de Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa Productiva

CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

pedrojmvalois620@gmail.com

3154383811

1114879332

pedro.mosquerav@iensecan.edu.co

27 de febrero del 2023

CALLE 10 # 7-06 Parque Principal 

891380219-8 

Cédula de Ciudadanía 

65704652

Persona en situación de 

discapacidad

(Si aplica)

3187664662

smpava@sena.edu.co

spava@gmail.com

3187664662

I.E. Nuestra Señora de la Candelaria

rectoria@iensecan.gov.co

Maribell Paredes Gallego 

Coordinador Sede Sagrada Familia

coorvictoriaezuniga@iensecan.edu.co

3147392167

Victoria Eugenia Zúñiga

rectoria@iensecan.gov.co

mailto:pedrojmvalois620@gmail.com
mailto:pedro.mosquerav@iensecan.edu.co
mailto:smpava@sena.edu.co
mailto:spava@gmail.com
mailto:rectoria@iensecan.gov.co
mailto:coorvictoriaezuniga@iensecan.edu.co
mailto:rectoria@iensecan.gov.co


Visita - momento N° 1 - Planeación de la Etapa Productiva

Fecha inicio Etapa 

Productiva (DD/MM/AA)

Alternativa de Etapa 

Productiva

Actividades a Desarrollar:

Relacione las actividades 

que el(la) aprendiz va a 

realizar según lo acordado 

con el ente coformador. 

(Estas deben corresponder 

al Perfil del egresado 

establecido en el programa 

de formación que el 

aprendiz está 

desarrollando)

Evidencias de Aprendizaje

Describa las evidencias que 

se van a generar, de 

acuerdo a las actividades a 

desarrollar

Competencias a Desarrollar 

Escoja  y transcriba las 

competencias TÉCNICAS  

del programa  que planea  

desarrollar de  acuerdo a 

las actividades a realizar, 

estas deben ser al menos 

dos (2)

Resultados de Aprendizaje

Relacione el o los resultados 

de aprendizaje de las 

competencias  que van a 

desarrollarse

1. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con metodologías y procedimientos administrativos.

2. Atender clientes de acuerdo con protocolos de servicio.

3. Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos organizacionales.

4. Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, guía y procedimientos técnicos.

5. Organizar archivos de gestión de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, normativa y procedimientos técnicos.                                                                                                                                                                                                              

6. Registrar información en sistemas de contenido empresarial de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, normativa 

y procedimientos técnicos procedimientos técnicos.                                                                                                                                                                                                   

7. Asistir la gestión de proyectos de acuerdo con metodologías y normativa vigente.                                                                                                                                

8. Controlar inventarios de la unidad administrativas de acuerdo con lineamientos y procedimientos técnicos.

1. Documentos digitales de la mipyme y Plan de negocio

2. Manual de protocolos de atención en tres canales de comunicación

3. Documentos e imágenes de antes y durante una reunión de trabajo.

4. Documentos comerciales y contables de una mipyme

5. Carpeta de expediente organizada de acuerdo con las normas.

6. Documento digital y físico con registro de información enviada y recibida en una mipyme

7. Plantilla de plan de negocio

1. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativos.

2. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

3.Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

1. Preparar la participación en las reuniones de la organización, teniendo en cuenta el objeto, las responsabilidades asignadas y las 

políticas institucionales

2. Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y 

las políticas de la organización, de acuerdo con los estándares de calidad establecidos.

3. Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes y usuarios de acuerdo con políticas 

organizacionales, normativa y recursos disponibles

4. Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política organizacional.

5. Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

6. Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y políticas de la organización.

7. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 

tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la organización

8. Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización.

9. Conservar y preservar los documentos (soporte físico o digital) para el suministro de información de acuerdo con las normas 

técnicas, la tecnología disponible, la normativa y políticas institucionales

 VICTORIA EUGENIA ZÚÑIGA 

COORDINADORA I.E NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA

Fecha Fin de Etapa Productiva: (DD/MM/AA)

Horario

(Indicar si es diurno, nocturno, 

días de la semana y la hora

2. Planeación de etapa productiva Se realiza por una única vez)

10-may-24
9-nov-24

PROYECTO PRODUCTIVO DIURNO

Ciudad  Candelaria              y fecha concertación actividades: 10 de Mayo del 2024 de forma Prescencial o Virtual             

Concertación plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Pedro Jesus Mosquera Valois                                                                                                   

Aprendiz



Periodo Evaluado

Periodo Evaluado: (Periodo 

que comprende la fecha del 

momento de planeación al 

momento del seguimiento

Fecha de inicio: Fecha de fin:

DD/MM/AA

El seguimiento se realizó en 

forma:
Presencial Virtual

Satisfactorio por mejorar

Transferencia de 

Conocimiento
X

Mejora Continua X

Fortalecimiento 

Ocupacional
X

Oportunidad y Calidad X

Responsabilidad Ambiental X

Administración de Recursos X

Seguridad y salud en el 

trabajo
X

Documentación Etapa 

Productiva
X

Satisfactorio por mejorar

Relaciones Interpersonales X

Trabajo en Equipo X

Solución de Problemas X

Cumplimiento X

SANDRA M. PAVA                                                                                                                                                                                                                                                                                     

INTRUCTORA                                                                     

SANDRA M. PAVA                                                                                                                                                                                                                                                 INTRUCTORA         

10/05/2024  9 AGOSTO 2024

X

3. Seguimiento etapa productiva

Visita Segumiento - Momento N° _1__ Seguimiento Etapa Productiva Proyecto Productivo

SANDRA M. PAVA

Instructor de seguimiento a etapa productiva      

Variable

Variable

Observaciones / Compromisos de mejora

Factores Actitudinales y Comportamentales 

Observaciones / Compromisos de mejora

Demuestra las competencias específicas del programa de 

formación en situaciones reales de trabajo. 

Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades 

técnicas y métodos de trabajo.

Realiza acciones que fortalezcan su perfil ocupacional 

potenciando sus competencias en el marco de su proyecto 

de vida.

Presenta con oportunidad y calidad los productos 

generados en el desarrollo de sus actividades.

Administra los recursos para el desarrollo de sus 

actividades con criterios de responsabilidad ambiental.

Factores Técnicos

Valoración
Descripción

Desarrolla relaciones interpersonales en las diferentes 

áreas de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y 

enmarcada en la comunicación asertiva demostrando un 

sentido de pertenencia con la organización.

Participa en forma activa y propositiva en equipos de 

trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus 

fortalezas.

Propone alternativas de solución a situaciones 

problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 

productiva. 

Valoración
Descripción

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 

herramientas suministrados para el desempeño de sus 

actividades.

Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de 

acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 

actividades.

Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias.

Es comprometido con las actividades asignadas y con la 

empresa, demostrando puntualidad y proactividad en el 

desarrollo de su etapa productiva.



Organización X

Observaciones del(de la) Aprendiz:

  

  

Periodo evaluado ( Fechas 

de inicio a fin, de la 

ejecución de la etapa 

productiva)

Fecha de inicio:

DD/MM/AA

Fecha de fin:

DD/MM/AA

La evaluación se realizó en 

forma:
Presencial X 2

Variable

Transferencia de 

Conocimiento
SATISFACTORIO

Mejora Continua SATISFACTORIO

Fortalecimiento 

Ocupacional
SATISFACTORIO

Oportunidad y Calidad SATISFACTORIO

Responsabilidad Ambiental SATISFACTORIO

Administración de Recursos SATISFACTORIO

Seguridad y salud en el 

trabajo
SATISFACTORIO

Documentación Etapa 

Productiva
SATISFACTORIO

Variable

Relaciones Interpersonales SATISFACTORIO

Trabajo en Equipo SATISFACTORIO

Solución de Problemas SATISFACTORIO

Cumplimiento SATISFACTORIO

Organización SATISFACTORIO

Pedro Jesus Mosquera Valois                                                                                                   

Aprendiz

VICTORIA EUGENIA ZÚÑIGA 

COORDINADORA I.E NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA

El aprendiz aprueba la etapa lectiva, puesto que adquiere con los conocimientos previos y formativos de cada competencia del 

programa curricular

Retroalimentación del(de la) aprendiz

2. Evaluación de las Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas durante la etapa productiva, 

con el fin de consolidar la información y analizar la 

pertinencia del programa de formación y las 

necesidades del sector productivo

El aprendiz cumplió con el desempeño en el aprendizaje de las competencias del programa técnico en asistencia administrativa

El aprendiz aprueba la etapa productiva

Desarrollo habilidades de trabajo en equipo, es proactivo y responsable

Valoración

Factores Actitudinales y Comportamentales 

Valoración

Retroalimentación ente coformador o reconocimientos especiales

Observaciones / Compromisos de mejora

1. Proceso de Formación del(de la) Aprendiz

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 

elementos necesarios e información que facilite la 

ejecución del trabajo y el logro de los objetivos.

10-ago-24 9-nov-24

Me senti bien 

Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de seguimiento:   

Observaciones del(de la) responsable ente Coformador:

Evaluación de los factores y cumplimiento

Virtual
Número de visitas realizadas en 

toda la etapa productiva

4. Evaluación etapa productiva  (Este ítem solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

SANDRA M. PAVA

Instructor de seguimiento a etapa productiva                                 
SANDRA M. PAVA                                                                          

INSTRUCTORA                                                  

Visita - Momento - N° _2__ Evaluación Etapa Productiva		(ESTE ES EL SEGUIMIENTO FINAL, CORRESPONDE AL 2 TRIMESTRE)

Factores Técnicos

Retroalimentación instructor(a) con rol de seguimiento o reconocimientos especiales

Observaciones / Compromisos de mejora

1. Proceso de Formación del(de la) Aprendiz:

2. Evaluación de las competencias técnicas del programa 

desarrolladas durante la etapa productiva, con el fin de 

consolidar Información y analizar la pertinencia del 

programa de formación y las necesidades del sector 

productivo

1. Proceso de Formación del(de la) Aprendiz:



JUICIO DE EVALUACIÓN:                                              

Periodo Evaluado: Inicio: Finalización:

El seguimiento 

extraordinario se realizó en 

forma:

Presencial Virtual

Variable

Transferencia de 

Conocimiento

Mejora Continua

Fortalecimiento 

Ocupacional

Oportunidad y Calidad

Responsabilidad Ambiental

Administración de Recursos

Seguridad y salud en el 

trabajo

Documentación Etapa 

Productiva

Variable

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo 

Solución de Problemas

Cumplimiento

Organización

Observaciones del 

responsable ente 

Coformador:

SANDRA M. PAVA                                                                                  

    Instructora  con rol de seguimiento a etapa productiva

Observaciones / Compromisos de mejoraValoración

Factores Actitudinales y Comportamentales 

Observaciones / Compromisos de mejoraValoración

Observaciones del(de la) 

Aprendiz:

Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de seguimiento: 

SANDRA M. PAVA                                                                          

INSTRUCTORA TÉCNICA                                                                 

Pedro Jesus Mosquera Valois                                           

VICTORIA EUGENIA ZÚÑIGA 

COORDINADORA I.E NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA

Factores Técnicos

Anexo  ESTO SOLO ES PARA CUANDO SE REALIZA PLANES DE MEJORAMIENTO

(Si aplica)

Pedro Jesus Mosquera Valois                                                                                                   

Aprendiz                                 

Seguimiento - Visita - Momento -N°______ - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva

Seguimiento complementario a etapa productiva

Este apartado se diligencia en caso de que sea necesaria una visita de seguimiento extraordinaria.

Autorizo al SENA para la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos personales de la entidad, entiendo que los datos serán objeto de recolección, 

almacenamiento, uso, circulación, supresión, transferencia, transmisión, cesión y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

SANDRA M. PAVA

Instructor de seguimiento a etapa productiva

Ciudad: Candelaria          y fecha concertación actividades:            /          /          DIA/MES/AÑO  de forma Presencial ___X___ o Virtual ____           

Sandra M Pava

SANDRA M. PAVA                                                                                                                                                                                                                     

Instructora Técnico                                                                      

Nombre y Firma del ente Coformador 

(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organización)

APROBADO  NO APROBADO 

2. Evaluación de las Competencias Técnicas del 

programa desarrolladas durante la etapa productiva, 

con el fin de consolidar la información y analizar la 

pertinencia del programa de formación y las 

necesidades del sector productivo

todo lo que me propuse a aprender y esperaba aprender lo hice  

x



 

ANEXO 5 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA PAVA LOZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2921780 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

2710344 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80

2710852 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

2921779 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.
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03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

2710853 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE
DESEMPEÑO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 162,30
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA PAVA LOZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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7. PANTALLAZO DRIVE 
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