SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, Febrero del 2025

Sefior (a)

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7436366 DEL 2025
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Palmira

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7436366 DEL 2025

Amparo Ibafiez Molina , identificado con la cédula de ciudadania No. 31175243 de Cali, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnologia Industrial, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y UNO PESOS
M/Cte. (S $47.988.231). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de TRES
MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/Cte.
($3.219.658), b) (9) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/Cte. (54.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por
valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y
CUATRO PESOS M/Cte. ($3.372.974)

Plazo inicial: Sera hasta el 22 diciembre de 2025.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales o de apoyo la gestion de caracter temporal
como instructor para apoyar el acompafiamiento, seguimiento y orientacion de la
formacion profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento y drea tematica,
en los niveles de formacion titulada y/o complementaria, en las modalidades presencial,
virtual y/o a distancia, conforme a los programas y proyectos formativos establecidos
por el por el Centro de Biotecnologia Industrial de la Regional Valle, para la vigencia 2025
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar a la Coordinacién de
formacién profesional en
informar, solicitar y revisar la
informacion registrada por el
aprendiz en el formato
vigente de seleccion y
modificacion de la alternativa
de etapa productiva, en el
primer momento del
seguimiento, segun
asignacion del
Supervisor/coordinador
académico, en el inicio de la
formacioén lectiva de la ficha
de caracterizacion asignada.

En este mes no se realizo el
diligenciamiento del
formato F165 ya que con
todas las fichas nuevas se
realizaron en el mes
anterior.

No se
evidencia

presenta

Anexos 1.

Verificar las fechas reales de
inicio y de fin de la etapa
productiva en el aplicativo de
gestidn académico —
administrativo, en el primer
momento de etapa
productiva de los aprendices
asignados por ficha de
caracterizacion por parte del
Supervisor/coordinador
académico.

Se realizo la concertacion
de actividades con algunos
aprendices mediante la
reunion con la empresa.

Evidencia fotografica
visita presencial

Anexos 2

Recibir y acompaiiar el
primer momento del
seguimiento de etapa
productiva del aprendiz,
realizando orientacion a la
Etapa productiva donde se le

Se realiza seguimientos
parciales con aprendices
gue tienen situaciones
especiales.

Acta de reunidn

Anexos 3
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informa al aprendiz de sus
deberes, y derechos en el
proceso (formatos a utilizar y
reportes)

Planear el desarrollo de la
etapa productiva junto con el
coformador (jefe inmediato
del aprendiz) o instructor —
aprendiz, respecto a
lineamiento presente en la
Guia de Etapa productiva.

Se realizan reuniones con
las empresas para verificar
el desarrollo de las
actividades de los
aprendices, se usa el
formato FO23v5

Registro fotografico

Anexos 4,

Acompanar y orientar al
aprendiz en el registro en
Sofia Plus de su alternativa
seleccionada para la
realizacion de la etapa
productiva y entrega de
documentos requeridos a la

Se gestiona el registro en
SENASOFIA de la alternativa
de pasantias y vinculos
laborales de los aprendices
de industria.

Pantallazo de correos
solicitando el registro
de alternativas en
senasofia.

sy . Anexos 5.
coordinacién misional
Recibir acta de cierre de la No se cuenta con evidencia
etapa lectiva por parte del este mes, ya que los N ¢
Coordinador aprendices iniciaron etapa o se  presenta
productiva en el mes de evidencia.
Académico, verificando que i
) q noviembre y los Anexos 6.

los aprendices que estan en
formacién

instructores no entregaron
acta de cierre.

Orientar al aprendiz el
diligenciamiento del formato
vigente de bitdcora de
seguimiento de etapa
productiva al aprendizy

Se revisan las bitacoras de
los aprendices de industria
gue estan en etapa
productiva las cuales se

Formato de Bitacora.

s Anexos 7.
periodicidad para la entrega, recolectaron por correo o
teniendo en cuenta el por drive.
reglamento del aprendiz
Revisar y validar el formato Se revisan los formato F023 | Formato F023
vigente de planeacion, V5 a los aprendices tanto diligenciado
seguimiento y evaluacion de i i
g v parcial como final. Anexos 8.
etapa productiva, donde
3
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debe corroborar las firmas
registradas del aprendiz,
coformador o instructor —
aprendiz, Formatos Parcial y
Final.

Realizar el seguimiento
presencial o por medios
virtuales a los aprendices
verificando factores

Se realiza reuniones de
seguimientos virtuales o
presenciales para

Acta de reuniones con
las empresas.

9 actitudinales, .
seguimiento de los

comportamentales y de ) Anexos 9

caracter técnico del aprendiz, aprendices du'rante su

mediante formato de acta etapa productiva.

vigente de reunion.

Seguimiento para acompafar a

los aprendices durante el

desarrollo de la etapa Se realizan atencién a casos
10 productiva de acuerdo con las especiales mediante Registro Fotografico

asignaciones trlmestra!es By reuniones presenciales o Anexos 10.

realizadas por la coordinacion virtuales

académica o casos especiales de

manera extraordinaria

Apoyar en las diferentes Se ci :

e citan y atienden a los Sni

jornadas programadas por el aprendices en la jornada de C.orrg? eIectronlcq de

11 | centro el Procedimiento de e g citacion de aprendices
., . certificacion el 9 de
certificacion académica, desde
. diciembre Anexos 11

sus obligaciones.

Acompafar y reportar a Se reporta aprendiz al

comité de evaluacion los comité por cancelacién de | correo de citacién a
12 aprendices que presentan contrato por falta del comité.

situaciones especiales en el aprendiz y por

desarrollo de la etapa extemporaneidad del Anexos 12.

productiva. tiempo de la certificacién.

Registrar, segln valoracién

satisfactoria con las evidencias Se realiza la evaluacién de Reporte de Juicios
13 | solicitadas y la evaluacién resultado etapa productiva | evaluados por mi.

aprobada al aprendiz, el
respectivo juicio en el sistema
de gestién académico —

en Sofia plus de los
aprendices que entregaron

Anexos 13.
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administrativo, con el fin de
habilitar al aprendiz para que
continule con su proceso de
certificacién académica,

después de ser avalada la accién

por la Coordinacion académica
mediante correo electronico.

la documentacién para su
certificacion.

Verificar y aceptar con firma
gue se evidencia que el
aprendiz se encuentra a pazy
salvo con el procedimiento
vigente de planeacion,

Se firman los paz y salvos de
los aprendices que entregan
documentacion para

Paz y salvo firmado

14 o . e
seguimiento y evaluacion de certificacion y se entrega Anexos 14
etapa productiva requerido documentacion para el
para la certificacion académica, proceso de certificacion.
mediante formato destinado
para tal fin.
Gestionar las acciones . ‘s
Se atiende solicitudes de
necesarias para dar respuesta a aprendices y empresas Pantallla%o de Correos
15 | los clientes internos y externos electronicos
de los procesos misionales del acorde a sus
i Anexo 15.
centro. requerimientos.
Entrega, archivar, custodiary Se entregan al area de
Fwdar la .dlocumentauon e certificacion los
informacién que se procese o a documentos de los )
la cual tenga acceso bajo la ) Lista de chequeo
16 . : aprendices para el proceso
vigencia de su contrato de DR Anexos 16
acuerdo con la normatividad de certlflcauon, los cuales
vigente del proceso de Gestién | S€ relacionan en actas para
Documental del SENA. evaluar posteriormente.
se trabaja  bajo las | certificados de los
condiciones de orden VY | cyrsos realizados
aseo, y se tienen las Soporte de
Cumplir con las obligaciones precauciones de seguridad participacion activa
establecidas por el Sistema ;
17 P ocupacional en el desarrollo | an, |0 referente a

Integrado de Gestién y
Autocontrol -SIGA

de las funciones; se tienen
realizadas los curso
induccion del SG-SST,
capacitacion Manual de
discapacidad Certificado de

cumplimiento de SST,
ambiental Y el curso
de integridad y
transparencia
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integridad y Transparencia
de la Funcién publica,

Anexos 17.

Participar en las actividades
convocadas relacionadas con
el proceso de Formacion

Se asiste a las reuniones

Registros fotograficos
de las reuniones.

18 . virtuales o presenciales
Profesional Integral y de los roeramadas por el CBI
procesos Misionales del prog P ' Anexos 18
Centro de Formacion
Participar activamente de las
i . Pantallazos de
estrategias de centro respe.clto a | Acompafiamiento ¢
mantener la tasa de retencién WhatsApp atencioén
. . permanente a los
19 | de Aprendices vinculados con . i aprendices
. . aprendices través de
las diferentes alternativas de . o
etapa productiva vigentes segin medios tecnoldgicos. Anexos 19
Reglamento del Aprendiz.
Disponer de herramientas . '
tecnoldgicas tipo Se cuenta con computador | Evidencia formato
20 | computador y/o Tablet para | el desarrollo del objeto
el desarrollo del objeto contractual Anexos 20,.
contractual.
En los seguimientos a
. . empresas se hace énfasisa | No se presenta
Aplicar y hacer cumplir el . i .
. los aprendices de los evidencia, esto queda
reglamento del aprendiz, en .
. derechos y deberes registrado en las actas
las Empresas, Entidades ) .
21 . consignados en el o reportes a comité
estatales y privadas, .
. reglamento del aprendiz, y
teniendo en cuenta el Anexos 21
. fueron reportados los
convenio o los acuerdos. . .
aprendices que tuvieron
finalizacién de contrato.
Apoyar enla e.Ia_boraqon de No se presenta
informes administrativos y L, . . .
L Elaboracion de informes evidencia en este
técnicos dentro del ) o iod
29 | procedimiento de la ejecucion trlmestrallde indices de periodo
Integral requeridos por el en el proceso
ordenador del gasto, supervisor Anexo 22
y la Coordinacion académica a
6
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partir de la informacion
suministrada por las areas
intervinientes.

Apoyar en la validacién y
registro de informacién avalada
por la coordinacién académica Se cuenta con el correo de Pantallazo de
en los aplicativos institucionales | asignaciones para citacion asignaciones

23 respecto de los indicadores de | para validacion y
metas bajo criterios de certificacién Anexo 23
oportunidad, vigencia y
veracidad.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-090, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1069889561 de la planilla, Eps SANITAS , Pensién PORVENIR y ARL
POSITIVA correspondiente al mes de enero de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (23) folios
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Cordialmente,

Amparo Ibanez Molina
Contratista
C.C. 31175243

Recibi a satisfaccién:

Pedro Jesus Miranda Villamizar

supervisor del contrato No. CO1. PCCNTR. 7436366 DEL 2025
Coordinaciéon académica

Coordinador Académico
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2- Evidencia

Correo de asignacion

‘-, Duscar

1da

Eliminar ~ T Archivar () Informar ~ <« Limpiar g Movera ~ 4\ ~ (& leido/Noleido <~ E -~ £ O~ &

X LD
Asignacion seguimiento Etapa Productiva | trimestre 2025 (Enero, Febrero, Marzo) o~
31
72 %] PE-04_fe..2025:xlsx

18
4 . Diana Marcela Horta Roman<dimaho1975@gmail.com= T
: Para: pjmiranda@sena.edu.co Lun 17/02/2025 2:49 PM

CC: Usted; Chartado28@gmail.com; caubuendia3010@hotmail.com; Claudiabarreto_psico@hotmail.com; y 3 mas

*: PE-04_febrero 2025xlsx .
~ 14 MB

3
0 Reporte de Asignacién de Instructor Etapa productiva: Gestién de acompafiamiento en TODOS los momentos requeridos PRIMER

TRIMESTRE 2025 (Enero, Febrero v Marzo)

De manera atenta y segun cuadros abajo, se informa la designacion de Instructores para la Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de

etapa productiva correspondientes a TODAS las areas de las Coordinaciones académicas de la oferta Regular (Presencial y Virtual) y

CAMPESENA, separadas asi:
3

1. FICHAS CITAR PROCESO DE CERTIFICACION, FICHAS QUE TERMINARON EN ENERO 2025

[l 3

==QBuscar Bh;ca@,ngq‘}’ S&E::

o



- 1 —

%t DE FEBRERO [’)ﬁ 2025

3. EVIDENCIA

ATENCION APRE
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® 100MP Ultra Camera



4- Evidencia

Seguimiento

o cen
O 13:00 H & © © B o ¥ e
Chat  Gente Participar Reaccionar  Vista Més Micro Compartir
Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat son parte de una
organizacién. Es posible que tengan directivas
relacionadas con mensajes que se aplicaran al
chat. Mas informacién

3109244050

1105365827

Operaciones comerciales en

retail

2928069

16 de enero

X

Valentina (Invitado) &

@ arroz paisa palmira (Invitado) fue invitado a la
reunion.

jenny zuley tabares vasquez arroz paisa palmira (invitado) Escriba un mensaje
©8 2 + b

>rm. nublado

Q Buscar &L;gi@@,ng

~ Ese 1122a.m.
R e RN B




18/2/25, 9:37 Correo: amparo ibafiez molina - Outlook

5. Evidencia
Asignacion de alternativa

[5 Outlook

Asignacion a Sofia por pasantia

Desde amparo ibafiez molina <amiba1515@hotmail.com>
Fecha Mar 18/02/2025 9:36 AM

Para Robert Erwin Sossa Valencia <rsossa@sena.edu.co>

[I]J 1 archivo adjunto (1 MB)
Dairy arroyo.pdf;

Cordial saludo apreciado companero
Solicito muy comedidamente de su apoyo
Asignacion por pasantia

Aprendiz : Dairy Liceth Arroyo

CC. 1.113.672.993

Programa: Tecndlogo Gestidon Empresarial
Ficha :2619940

fecha de inicio 5 abril 2024

fecha fin 5 octubre 2024

Adjunto acuerdo de voluntades y carta
Quedo atenta

Cordialmente,

Amparo |bafiez Molina

Instructor Etapa Productiva
CEL 3108497340

https://outlook.live.com/mail/O/sentitems/id/AQQkADAwWATYOMDABLTkxM21tMTczMCOWMAIIMDAKABAAhg5qgkHcpUe%2FbPvow6qU2Q%3D%3D  1/1



7. Bitacora
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Aprendiz: recuerde diligenciar compietarmente elinforme y enteeqarlo 6 sudirln ai es

Core oo il Tones

Nombre del Aprendiz

gsignado poro este

" Wombre del Instructor de Seguimiento

Fecha entregs bitdcora

Firma del jefe inmediato (5i es del caso)

Scanned with ACE Scanner



8 Evidencia
Formato 023-v5

] 2 Verdan: 08
N
R — - —— AFM E N2
GESTION DF FORMACION PROTEONAL INTRGRAL T
ity o ———— Formeta de Planescién, Sagimisnta y Evaluncian de Etaps Productiva o
1. intormecidn genersd
| Woginmmt VALY
(ontem de Fpnomemclan CINTRO DI BOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
[ Progran de Eprvmeidn. No. Fichn l)a'*‘r)%\.
[Monshinee de Formmcion Presencin! X Victus! A Diytancie
Wormhes Completn: LAURA CAROLINA GOME? RODRIGUE?
Torjera de Cédaty de Chduls de Parmisn especial | Nimers lihruts
Yipe de documente: - Ventided | cudssamg | T2 O'TR extranper's permansate | mitear (s suiea)
¥
N e identificecion: 1025529364
Detes delide o) Aprenda | Teldtono [fijo/movil): 3117511012
- Correo etectronico persons|: LAURACAROLINAGOMEZZ @ GWANLOM
Correo electrénico insthucionsl: LAUPAC GOMEZEMSOY SENAEDY CO
= B ot e
reg CONTRATO DE APREDIZASE
Fache de Reglstro en SofiePius:
INombre: Amparo Ibsher
Tipo de documento: cC
Detos selide ta) tnstructors) con [N’ 08 Identificacion: 31175243 .
*o! Gv saguimiento: Telétone (f1)o/movil): 3108497340
Correo electronice insthtuclonsl: ANULALRLS@Emisend. aduco
Correo elactrénico siterno; oMibalslo@misens edv.co
|Nombre empress o entided
| : CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR PARAISO S.AS
Direccion: TRANSVERSAL 30 #1-271
L e 900560653
Correo electrdnico enganitacional o - z
% COAPARAIZQLSA®GMAN CON
del jefe | d /
muumm_m“"“w MARIA SOLANGE LOPEZ
| inmediote © Tutor(a)® v empress | aprendiz/tutora):
» orgenizacion)
Cargo! Jefe Inmediato
Correo slectrénico orgenizacional o P SOCSABGMAIL COM
i CDAPARAISOCSARGMAIL COM
. . ; 3176580230
|Nombre otro comtacto:
|Corres slectsonico organizacional o
iratitucional:
* Jaora) resoiucion (.13 oel ;
010y 1506 g gore | "W0ne Wja/mevily:
|Memine de ls persons que ssiste al
seeighuerrirgainnd Hrmu;uamhlunpwnn
Ducobolited
P ) . }.‘-’ apaye visuol, enalre otos) |
1. Planeacién de etapa productiva (Se reallia par una dnica ves)
Visha - momanto N* § - Plansaclon de la Fraps Productiva
L4 e Y4
B oo Novl - ocl /
DR/AL ’ \\ b“ -/Q_O’L\\. Focha Fln de Erape Produciiva: (DD/MM/AA) q / Xy SR
! Hosario l v
| Al asrative 8¢ klaps Profuciive |LONTRAT0 D APKENLIZAIE (Indicar § #s dwrng, noctung, |DIVANO
dles de la bemana y la hora
t JrY
CGudad Palmirg y fochp concertacidn sctividades: DIA/MES/ARO de lorma Pressncial X o Virtual
Contertpcion plaa @y Lrebaje ¢ o plaps prod ol oo

Powered by @ CamScanner



Reloclone los octividedes que elflo)
oprendiz vo o reolitor segun lo
ocordodo con el ente coformador. 1-Serviclo al cliente

Actividedes 3 Desarrollan (Estas deben corresponder ol Perfil  |2- Recepcidn
del egresado estoblecido en el 3- organlaacidn de archivo
progromo de formocidn que e!
|aprend!z estd desarroliando)

Describa los evidencios que se van o
Evidencias de Aprendizaje generor, de acuerdo o los
octividedes a desarrollar

1-Ditacoras
2- Correos electronicos

Escojo y tronscribo los competencias
TECNICAS del programa que planea

Competenclas » Desarrollar . |desorroilor de ecuerdo o los 1-Atender clientes de acuerdo con procedimiento de serviclo y normativa
octividodes a reollzor, estos deben  [2-Manejo de plataformas de la empresa
ser ol menos dos (2) .

595125 - UTIUZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES ¥ USUARIOS DE ACUERDO

CON POLITICAS ORGANIZACIONALES,
Relacione el o los resultodos de
Resultados de Apr le - *  |aprendizo)e de los competencias que [S95100 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y
von o desarroiiarse DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

LGU'«Q bome 2 -

Nombre y firma del(de la) Aprendiz

NOmbre y Firma del ente Coformadar \
(tefe Inmcediato @ Tutor(a)® emp u organizaclon]

Ampamlluﬁn thﬁmdu‘lﬂ

T Nemt gﬂn%i

(lns‘lm(lor(a) Loﬂ?ﬁﬂdpgurrﬁkﬂ \'ﬂ\- pa productiva)
_,,m’l b

!

Nombre y firma Instructor{a) con rol técnico (51 es del caso)

'3, Seguimiento etapa pfuduniva s

Visita Segumliento - Momento N* 1 Segulmiento Etapa Productiva
# ' Perlodo Evaluado . [ B

Periodo Evaluado: (Periodo que

|
praclutin ot A Now f202¢ [#6f | 10 lin/zo2Y
, A

momento del segulmlento

El segulmlento se realizé en
P lal Virtua)
. ¥ . |Presenclal
Factores Técnlcos
5 % 45 7 . * Valoraclén ¢ . o i
Varfable ot b : -~ Deserlpelén ey Observaciones / Compromisos de mefora
- : Vo i R Satisfactorlo |por mejorar sy . s
& e oty Demuestra las competenclas especificas del programa de X '
T = formadén en situaciones reales de trabajo.
- Aporta activamente al mejoramlento de sus habilidades técnicas y
Mejora Continua {métodas de trabajo. L
Reallza acdones que fortalezcan su perfil ocupacional potenclando
Fortalecimlanto Ocupaclonal (0 0o etencias en el marco de su proyecto de vida. X
: [Presenta con oportunidad y calldad los productos generados en el
Opormumidad y Calidad desarralls da sissctlidades, X Concentracion para evitar errores de digitacion
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con
Responsabilidad Amblental criterlos de responsabliidad amblental, X
Uuliza de manera raclonal los materlales, equipos y herramientas
Adminlstraddn da Recursog suministrados para el desempefo de sus acuvidades. X
Uiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
Sesuridady salud en ol trabajo |con 1a normatividad vigente blecida para sus actividad %
Documentaclén Etaps Productiva |Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias, X *
Foctores Actitudinales y Comp i
{f
Daseripelén Yaloraddn Observaclones / Compromisos da mejora
xs S 5 e e Secteten o b o33 s, ! - "‘M’I"GP" ”"M}“' e TIPS el e, g ey e Ag. ot bt HESEtyT= s
Desarrolla reladones interpersonales en las diferentes dreas de la
empresa en f
| Interparsonal . o m.'.n.'.:,'.r." Enlou' m':“,‘f‘,’_'_::’,“ ::‘_' :’: ::1 _l_' i X Relaclonarse de lgual manera con todos los compafieros
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Trebajo en kquipe

Farticipa en forma activa y propositiva en equlpos de trabajo
»wmiendo los roles, de acuerdo con sus fortaleras.

Solucidn de Prodlemas

Propone altematives de solucion 8 situaciones problemdlticas, en
el contexto del desarrollo de su etapa productiva.

Cumplimlente

By comprometido con las actividades asignadas y con la empresa,
demostrando puntualldad y proactividad en el desarrollo de su

elapa productiva,

Organliscldn

Demuestra capaddad para ordenar y disponer los elementos
necesarlos @ Informacion que lacllite 1a ejecucidn del trabajo y el

logro de los ob)etives.

Observationes complementarios del(de la) Instructor(s) con rol da seguimlentor

Observaciones del(de Ia) Aprendiz:

Observaclones del(de la) responsable ente Coformador:

ordenada en ¢l mancjo de archivo.

Le recomiendo para sus empleos futuros que se rlja por las ordenes tal cual le son Impartidas y que no las reallce como ella crea que son mejor sin sgfneter a aytorizagdion dy su jefe Inmediato, ser mas

LC\U\O\

©bome?

Nombre y firma del(de 1a) Aprendiz

Nombre y firma Instructor{a) con rol técnlco (Si es dol caso)

-

(Jefe

mbre y Firma del ente Colormnd
diato o Tutor{a)® \

4q)

Amparo Ibaflez Molina ;'.' .

Nombre y Firma ,_\\ N

(Instructor{s) con rol de ululm!ealo q,ﬂﬁ bwwﬂw)
RCRI O

4. Evaluacién etapa pfoductlvn (Este ftem solo se dliigencia una vez, o [nallzar lo Etopa Productiva)

Visita - Momento - N* 2 Evaluacién Etapa Productiva

Periodo evaluado [ Fechas de Fecha de inlclo: Fecha de fin: Q ‘,P 2
inicio o fin, de lo ejecucién de la i l \i wehn ce i D
s <3 0D/MM/AA _! - ! U \D /202Y |oommma C
e evoiuacién se realizé en [NdGmero de visitas reallzadas en
forma: Fresanclal Vit toda la etapa productiva
Evaluacldn de los factores y cumplimiento
. Factores Técnicos P
. - Varlable’ S — - Valorackén S RS P . : '; 2 Observaclones / Compromisos dl.r'ﬁcl;r[! e
- - - - Satisf: lo- 5 ~ .- Por Mejorar d e b S Al T A e
[Tramaferencia de Conocimiento X
Mejora Continua : X Slempre buscar fa forma de realzar las actividades de manera optima,
[Fortalacimianto Ocupacional X
Oportunidad y Calidad X
Responsabllidad Ambiental X
|Administracién de Recursos . X
|Seguridad y salud en el trabajo X
C clén Erapa Product) X
_Factores Actitudinales y Comportamentales
- - Valoraclén e P ek
il ' Ry ety :
Noripble Satisfactorfoa -~ Por Mejorar Czte e Oh“rv“h'n“ / Fo-n.,'_pmm's-qf de mglqm X

Relaciones interparsonales %
Trabajo en Equipo Integrarsa totalmente
Soluclén de Problemas X Acudla a su Jefe cuando ya na podia dar soluclon
Cumplimiemo X
Organizaclén X Le falta organizacidn en el tema de archivo

Retroalimentacidn ente coformador o reconocimientos especlales

1, Proceso de Formacién del(de la)

Aprendl:

Le recomiendo no desaprovechar las oportunidades laborales y todo lo que se refiera a aprender, ,

2 Evaluacién de las comp 1

del programa desarrollodes

la pertinencia dol progs

durente a stapa productiva, con el fin de consolidar Informacidn y

de formacion y lag necesidades del

sector productivo

Serla bueno que les recalcaran mucha el realizar las actividades de la mejor manera posible siempre.,

Retroalimentacidn Instructor(a) con rol de seguimiento o raconocimlentos especlales

1. Proceso de Formacidn del(de la)

Aprendin;

Instructor
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1 Eval de las Comp jas Técnicas del programa desarrolladas
dmmuhmmwﬂuﬂmmdﬁnﬁmﬂﬁhwy
lizar la pertls del progr de formacién y las necesidades del

sector productivo

del(de 1a) 2p

1 Procesa de Formarcién dei(de la) Aprendiz

Téenl

Z Evaluacién de las C Hprmdmrmﬁaﬁs
durante |a etapa prod con @l fin de la
lmlhnrhﬂmddmmhm'hlmﬂ
sector productivo

)

27
womono / / l

|

JUICIO DE EVALUACION: l APROBADO

[ ®

Lacia Gomed

Nombrae y firma del{de la) Aprendiz

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

‘-—nmﬁ'nmdd-m
{Jefe Inmediato o Tutor{a)® empresa

Amparo Ibafier Malina \J" Q‘o.&{\@

Nombre y Firma

AN
(instructor{a) con rol de seguimients » qﬁ%%?

Oudad ‘Hn\\ (O yfecha concertacién mm-izj__wma/mo de forma nmdd)\gﬁfi;h?

cor

Autorizo al SENA para la recol 124 de mis daros per

" 4,

212 politica de datos personales de la entidad, entiendo que los datos serdn objeto de recolecddn, simacenamiento,

\, cesidn y todo & ratamiento, realizados por el SENA.

uso, dreulacidn, sup |, tr da, tr

AETNROIOATING
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9-Evidencia ®
SENA

Acta reunion empresa 7AV

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento al aprendiz en el desarrollo de su etapa productiva.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira febrero 12 del 2025

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL Valle
https://meet.google.com/ako- nzax-kgj CENTRO: Centro de
Biotecnologia Industrial CBI,

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo, contextualizacidn de la situacién presentada
2. Escuchar a las partes interesadas

3. Conclusiones de la reunion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar y definir la situacién presentada por el aprendiz o los aprendices en el desarrollo de su etapa
productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

Aprendiz : Yenny Zuley Tabares

Cc 1105365827

Ficha : 2928069

Programa Operaciones comerciales en retail

Celular : 3169244086

Correo yennytabares2005@gmail.com

Fecha de inicio 16 de enero

Empresa: Arroz Paisa

Jefe : Laura Maria Pineda Roman
Francy Suaza
Valentina

Nos reunimos de manera virtual por meet,

La aprendiz realiza esta carta

GOR-F-084 V02
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Palmira, Febrero 5 de 2025

Senores
SENA
Sede Palmira

Yo, JENNY ZULEY TABARES VASQUEZ identificada con CC 1105365827 de la ficha 2928069 del
técnico OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL.
HECHOS:

Actualmente presentd inconvenientes con mi etapa productiva.

Todo empezo el dia que me presente a la induccidn, la administradora yulieth Nufiez creia
que iba a hacer las vacaciones de ella, le explique que yo iba a estar seis meses por las
practicas del Sena cosa que al parecer a ella le parecidé confuso y molesto.

Desde ese momento hubo un cambio ya que si yo me equivocaba o si no hacia las cosas como
ella queria que las hiciera sin decirmemelas me hablaba de una forma muy respectiva y
personal.

Ella ese mismo dia de la induccidn llamé a Silvia la jefe de Arroz paisa el original y le dijo que
yo le estaba diciendo que me iba a quedar seis meses y que yo no podia trabajar domingo ni
festivos dije eso porque ella me manifesté que solamente necesitaba que yo trabajara los
festivos los domingos y los sdbados que no me necesitaban ninglin otro dia mas, le aclaré que
tenia que trabajar entre semanas por el simple hecho de qué son practicas del Sena.

Ese mismo dia me dijeron que fuera el otro dia festivo que porque ya tenia que empezar
(aclaremos que eso fue un 5 de enero al otro dia festivo 6 de enero) le dije a ella que si, pero
cuando llegue a la casa pensando en que podria hablar con la de recursos humanos dofia
francy y me aclarara ese tipo de situaciones al ver que no me respondié yo le comenté a ella
por el WhatsApp del numero del local que no podria ir que me disculpara ya que queria que
Dofia Francy me aclarara ese tipo de cosas, que queria esperar hasta que ella me dijera qué
hacer.

Desde esa situacion empezé un tipo de inconveniente con la de recursos humanos ya que no
era Dofa Francy que fue la que me contraté sino Laura Pineda nueva en el puesto de recursos
humanos en arroz paisa que por los horarios o ya sea porque yo no queria trabajar los fines
de semana queria de una u otra manera atacarme y hablarme muy respectivamente. El 16
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de enero que volvi o sea que entré desde que llegue la administradora empezé con una
situacion muy incdmoda y Maluca ya que me hablaba muy feo y a decirme que la otra jefe
gue venia a cubrirla a ella en las vacaciones si me veia haciendo nada me iba a poner a firmar
vy hacer llamados de atencidn, esta situacién paso ya que el dia de la induccién fue una
induccion super mala, que no me explico casi nada, ella creia que yo era una “mesera”, tanto
fue el echo de sentirme mal que me hizo llorar y llame a la de recursos humanos y ella me
presento con ella y a diferencia del chef que me dio una bienvenida su Unica respuesta fue
“no voy a pagarles descuadres a nadie” refiriéndose a mi ya que le estaban diciendo que yo
iba a estar en caja.

La jefe Paula por desconocimiento y de mi parte también porque no fui al Sena a preguntar
se me empezd a cobrar descuadres, descuadres que al parecer la asistente del chef que
también es la esposa estaba metiendo la mano sin darme cuenta, ya que me hacian salirme
del punto e irme a comprar alguna cosa que necesitaba el local, me decian a mi que fueray
parece ser, no confirmo nada se aprovechaba y metia mano a la caja, descuadres que termine
pagando yo y afiadiéndole a esto que por ellos ser esposos y el chef ser el Unico que me dio
la bienvenida ella de nombre yoselin me empezo a mirar feo cuando yo le hablaba al chef de
alguna cosa que le tenia que preguntar, con la jefe paula ella me enseié todo lo que la
administradora yulieth no fue capaz, ella me enseid todo y como se movia este punto, yo
llame a Felipe cardenas dueiio de arroz paisa a comunicarle lo que estaba pasando, persona
gue me hablo muy respectivamente diciéndome en pocas palabras que a el no le importaba
nada de eso al decirme “no me llame a mi, digale a la de recursos humanos” que ellos no
contrataban aprendices porg querian si no porque les tocaba.

Siguieron habiendo muchos inconvenientes con la de recursos humanos.

El dia martes 4 de febrero llego de vacaciones la administradora yulieth, cuando llegue no fue
de mis gusto saludarla ya por como habia sido tan respectiva conmigo el ultimo dia que nos
vimos, ella me dijo que si queriamos tener un buen ambiente laboral no entrara como perro
por mi casa, le dije que solo entre a guardar el maletin, llamo a la de recursos humanos a
decirle que a mi no me necesitaba entre semana solo los fines de semana y que ya le habia
dicho a Silvia, dueiia de arroz paisa y que ella tambien queria descansar los domingos y que
si yo me sentia indispuesta por no saludar, sin contar lo que ella al principio de mi etapa
productiva hizo conmigo, me dispuse a laborar, no me dejo tocar la caja ni ayudar con el
inventario, solo podia tocar la caja cuando ella se iba y yo quedaba sola, cosa que tampoco
me parece buena porque si tengo alguna duda a quien le pregunto, cuando estaba la jefe
paula, ella siempre estuvo pendiente y a ella siempre le pude preguntar pero aun no se del
todo muchas cosas, ese mismo dia ella me pregunto por un comprobante de pago y le dije
que no lo habia hecho asi que lo devolvi creyendo que era un pantallazo y no, me sali ella
reaccioné muy feo diciéndome que yo porqgue lo habia devuelto y mas cosas, le dije que se
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podia mirar en el historial y me grito como y le estiré la mano, me miro y me ignord
dejandome la mano estirada.

El sdbado 8 de febrero labore de 10 a 6, ese dia estuvo muy movido, ayudando a empacar los
productos me rio con el domiciliario del local, procede la sefiora Yulieth a mirarme de reojo y|
gritar “cual es la risa”.

Laura Pineda de recursos humanos : 322 6217361
Felipe duefio de arroz paisa : 3122848313
Administradora yulieth : 3125269288

La empresa argumenta que la aprendiz no se pudo conciliar y en ocasiones falto al respeto a
los superiores

La empresa argumenta que desde que la aprendiz inicio han tenido muchas dificultades , quisieron
buscar el horario fue algo que no se pudo adaptar

Salto conducto regular
Comunicacién

Tema descuadre

CONCLUSIONES
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Coordinacién
Académica
Etapa
productiva CBI

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 dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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& Corre X

ANEXOS

v G Inice X | G Inide X | Glnicia X | @ OV X @ (1@ x G Inice X | G Inice X | G Inicia X active X
<« > C @ teams.live.com/v2/
71 Q  Buscar
g @ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.
O 1300 A & ®» © B\ -
(B Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Mas

25°C

©— Mayorm. nublado

jenny zuley tabares vasquez

arroz paisa palmira (Invitado)

Q Buscar

e -CBTRPFAE

® Desc X | + a

¥,

&

e @) verifica que eresti

Activar | X
e _ 9
Camara Micro Compartir
Chat de la reunién X
Algunas personas de este chat son parte de una
organizacién. Es posible que tengan directivas %
relacionadas con mensajes que se aplicaran al
chat. Més informacién
3 109244U50
1105365827
Operaciones comerciales en
retail
2928069
16 de enero
@ arroz paisa palmira (Invitado) fue invitado a la
reunion.
Escriba un mensaje
OB 2+ b
ESPL & 1122a.m.
2 )
“ed | Rue 1210272025 B
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tradmite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos
expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v Otros, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nhombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacién, agendas

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion vy la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniony el enlace si se trata de una reunién
virtual y/o si la reunién fue grabada registre
el enlace de la grabacién. Puede registrar el
lugary el enlace al tiempo sise trata de una
reunion con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificaciéon de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los puntos

a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidon del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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% | [X Correc: Amparolbaii. X | LM Google Meet

B Comparar planes de
* O @

@ Senicio no permitido X | @ (27) WhatsApp

¢ @ meetgooglecomvny-sojm-gny

X

L# Meet - viv-sgjm- @ X

de Google

Gestionar almacenat
Personas

(@ Almacenamiento lleno  Tu espacio de almac

LIBRERIA NACIONAL

Juliana Arroyave

Karol dayana Aponza
10:24 | vnv-sojm-gny

R Buscar

& Silenciar a todos 2+ Afadir personas

Q_ Buscara gente

EN LA REUNION

Colaboradores

Talento Humano Libreria Nacional
O amparo ibafiez (Tu)
27 Anfitrion de la reunion

£ Juliana Arroyave

o Karol dayana Aponza

Talento Humano Libreria .. @)

amparo ibafiez

. o 1024am.
BRKB LU iy



1712125, 19:47 Correo: amparo ibafiez molina - Outlook
11 Evidencia

[5 Outlook

Seguimiento fina ficha 2673168Gestion Administrativa 21 FEBRERO 2025- 3PM

Desde amparo ibafiez molina <amiba1515@hotmail.com>

Fecha Vie 14/02/2025 10:06 AM

Para diazd3969@gmail.com <diazd3969@gmail.com>; sharonvaldesbecerra@gmail.com
<sharonvaldesbecerra@gmail.com>; alexa.realpe2906@gmail.com <alexa.realpe2906@gmail.com>;
laiajota0203 @gmail.com <laiajota0203@gmail.com>; zlasprillap@gmail.com <zlasprillap@gmail.com>;
gallegofernanda22@gmail.com <gallegofernanda22@gmail.com>; nikolriascos112@gmail.com
<nikolriascos112@gmail.com>; Trujillomontillaanalucia@gmail.com
<Trujillomontillaanalucia@gmail.com>; solucionesadalgo@outlook.com
<solucionesadalgo@outlook.com>; josehamilthonplazavallecilla@gmail.com
<josehamilthonplazavallecilla@gmail.com>; angielorenacollazosth@gmail.com
<angielorenacollazosth@gmail.com>; nati_torrijo@hotmail.com <nati_torrijo@hotmail.com>;
ginamaospina.gmoc@gmail.com <ginamaospina.gmoc@gmail.com>; angiearcila94@gmail.com
<angiearcila94@gmail.com>; anyicheves1129@gmail.com <anyicheves1129@gmail.com>;
mari_ana0330@outlook.es <mari_ana0330@outlook.es>; mile24castro@gmail.com
<mile24castro@gmail.com>; Bryllith1617@gmail.com <Bryllith1617@gmail.com>;
camilapereas29@gmail.com <camilapereas29@gmail.com>; jdmaderaconstilo@gmail.com
<jdmaderaconstilo@gmail.com>

CCO pjmiranda <pjmiranda@sena.edu.co>

[I]J 2 archivos adjuntos (96 KB)

1. FR-09 V4 Lista chequeo.docx; 2. Formato Apoyo Certificacion-Paz y Salvo.xlsx;

SEGUIMIENTO FINAL 2673168

Cordial saludo respetados aprendices:

De manera cordial se convocan para SEGUIMIENTO FINAL de manera PRESENCIAL en las instalaciones
del CBI Palmira, asi:

Fecha: 21| DE Febrero 2024
Hora: 3pm
Punto de encuentro: Bienestar al aprendiz

Debe presentar de manera fisica los formatos de etapa productiva, para el registro de firma de
instructor de seguimiento de etapa productiva, asi:

Bitacoras de seguimiento (6 una por mes)
Formatos de seguimiento F-023 V5 PARCIAL (primeros 3 meses), FINAL (Ultimos 3 meses)

* Ambos formatos deben estar totalmente diligenciados de manera DIGITAL.

* Las firmas correspondientes a jefe inmediato y aprendiz: A MANO Y CON LAPICERO NEGRO.

* Se sugiere donde se deben ingresar Fechas, dejarlo en blanco o hacerlo a lapiz, con objeto de evitar
errores o enmendaduras.

Adicional a estos formatos debe presentar de manera presencial todos los demas documentos
relacionados en lista de chequeo adjunta, SEGUN SEA SU CASO, POR FAVOR LEA LA LISTA DE
CHEQUEO CON MUCHA ATENCION,

https://outlook.live.com/mail/O/sentitems/id/AQQkADAwWATYOMDABLTkxM21tMTczMCOWMAIRMDAKABAACOKbORStCEyaFWLDZ9%2BG%2FQ... 172
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Traer

Formato 023 v5 parcial y final

Bitacoras

carta de la empresa

contrato y carta laboral si esta por contrato laboral

formato acuerdo de voluntades si es pasantia

pruebas tyt Certificado de presentacion

certificado de la agencia publica de empleo

fotocopia de cédula

fotocopia carnet destruido

* Por favor compartan el correo con sus jefes inmediatos para generar el permiso de asistencia EN
CASO DE SER NECESARIO, La empresa tiene el compromiso de permitirles asistir a los seguimientos
convocados

NOTA:
Imprimir lista de chequeo y paz y salvo

Nota

Quedo atenta a dudas e inquietudes

Cordialmente

Amparo lbafiez M
31175243

CEL 3108497340

Instructor Etapa Productiva

https://outlook.live.com/mail/O/sentitems/id/AQQkADAWATYOMDABLTkxM21tMTczMCOWMAIRMDAKABAACOKbORStCEyaFWLDZ9%2BG%2FQ... 2/2
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12 Citacion a comité

[5 Outlook

Citacion al préximo comité 11 Marzo 2025

Desde amparo ibafiez molina <amiba1515@hotmail.com>
Fecha Lun 17/02/2025 5:15 PM
Para comitevaluacioncbi@sena.edu.co <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>

[I]J 3 archivos adjuntos (552 KB)

ACTA DE CANCELACION ARROZ PAISA.pdf; REPORTE PARA COMITE FORMATO nuevo ARROZ PAISA_xlsx; V1-FORMATO
REMISION COMITE ETAPA PRODUCTIVA 2024 ANA SURTI TODO .pdf;

Cordial saludo

Adjunto acta y reporte
Aprendiz : Yenny Zuley Tabares
Cc 1105365827

Ficha : 2928069

Programa Operaciones comerciales en retail
Celular : 3169244086

Correo yennytabares2005@gmail.com
Fecha de inicio 16 de enero

Empresa : Arroz Paisa

Jefe : Laura Maria Pineda Roman
Francy Suaza
Valentina

2 caso ya fue reportado en Diciembre

aprendiz ANA GLORICEL ARBOLEDA LOBON

CC. 1006331135

Teléfono: 3148577698

TECNICO EN ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
Ficha: 2904855

Arboledaanal9@gmail.com

06/11/2024- 04/05/2025

Jefe de Area :

Duvan Andres

Surti todo

Isabel Chedrauy Bravo

Key account

Direccién General - Regional Antioquia

about:blank 1/2
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Correo alterno: bichedrauy@sena.edu.co
Tel contacto — Wap sat: 3105523009

Cordialmente,
Amparo |bafiez Molina

Instructor Etapa Productiva
cel 3108497340

about:blank 2/2
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del 1710212025
Ficha de 2602112
Cogigo: 521201
Version: 102

Denominacién:

GESTION EMPRESARIAL

Estado de la TERMINADA POR FECHA
Fecha Inicio:  18/04/2022
Fecha Fin: 17/04/2024
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 76 - REGIONAL VALLE
Centro de 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
I_'I:ip - EI.'IITIEFO E NDI‘I’IE Apellidos E Estado E Competencia E Resultado de Aprendizaje E .—Iuic.io c‘z Fecha y H?ra .i.:lel E Funcion.ario :
T 1114620705 [ISRAE |MUELAS POR 2-RESULTADOS |277665 - APLICAR EN LA APROBA |17/02/2025 16.43a |CC 31175243 -
L ARBOLEDA CERTIFICAR |DE APRENDIZAJE [RESOLUCION DE PROBLEMAS |DO AMPARO
ETAPA PRACTICA [REALES DEL SECTOR IBANEZ
Qoo ST | LAC




4 Evidencia

Paz y salvo

! SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
-4 CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL-CBI

| " e
' / :)Q O | e FORMATO DE APOYO 08 V2 - CERTIFICACION ACADEMICA

|
‘ et
|

{:}Tnn DILIGENCIAMIENTO! | r'(\‘m\‘ “( . TV ——
} — B T * - .} <
1‘[“(1\ DILIGENCIAMIENTO | J 4 LY ¢ )
[CENTRO DE FORMACION ‘uvm DE BIOTEC Mnr)oln INDUSTRIAL
uuwown y \/\l(l DELCAUCA e e e T
[ DATOS HI\S'(()SDH N’Rf'ﬂ)/
’ Codtigue
NOMBRE COMPLETO L Q) - 'fl ¢ VO %
| aoXa . (‘mc)\\no omed  Lodugoe s
‘ i 1 JUMEND DOCUMENTO DE IDENTIDAD ~c 870G AGU
[MARQUE TIPO DOCUMENTO DE IDENTIDA TI l [ &_J PeT NUMERO DOCUME 4 1G/950LY J% -
‘ DIRECCION DE DOMICILIC: ~ ~ “,, Az, :\A 3 ~CIR
[c co CTRONIC \ C - ! -
i [uuf rg\g\mgfjorrw% (va)(‘f\fn Qom ~ CallC /25 ) 2
[ . .y A )
NUMERO DE FICHA 7 3( z
IN ULAR : A
'L'\’FR CEW 31115]1()17 o N L!fJ‘
S TR L A e ’
1 cann A - 2
NIVEL DE FORMACION; Auxlliar; Operarlo! Técnlco: g Tecnélogo: LJ PROGRAMA DE FORMACICN f‘\Sl(J ff:’-‘r‘ g?tm, NG4S
RESPON ABLES
FUNCIONARIOSQUE R LS — -
WS B e ION DEL TRAMITE NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS FIRMA
, VIPLET 4
DILGENCIAMIENTO REECHIASION DEL TRA '
Verlflcar que estén registrados la totalldad de
COORDINADOR ACADEMICO los Juiclos evaluativos en el aplicativo de
gastidn académico adminlistrativo
Institucional (etapa lectiva y productiva) (\
Verificar el diligenclamiento del formato de “
INSTRUCTOR SEGUIMIENTO ETAPA seguimiento a etapa productiva ~ AWML TS
PRODUCTIVA Verlficar |a existencia de la biticora del ' \ -
aprendiz en etapa productlva,
| Verlficar que se encuentre & paz y salvo con
RESPONSADLE BIENESTAR AL | dad | do bl |
APRENDIZ as actlvidades del programa de blenestar &
i s T aprendlz,
BIBLIOTECA Verlficar que el aprendlz no presente
pendlentes de prestamos de libros,
He actuallzado v verlficado mis datas basicas® en ol aplicativo de Restion académico administrativo Institucional SOFIA Plus

v acepto gue se reglstren en los documentos académicos aue debe expedir la Institucion,
’ - ) 2 AAD oy
{_Q\ LAQ e Me 4

Firma del Aprendiz

OBSERVACIONES:

(En este espaclo se relaclonan las novedades importantes para que certificaclon tenga R\cuo nta la situacién al momento validar los documento
{ & \ a I
U & \ AV TT— VA -
roset Ve FINE
J VP ° ’ S e
(L\ / ZK_— \V‘)‘\L %“’ ) - -

Rewine 9 ot /%tznp

Scanned with ACE Scanner



15 -Evidencia

Vista Ayuda

B9 Correo nuevo

| Q = W
= . W Eliminar ~ T Archivar () Informar ~ < Limpiar Cg Movera + 4\ ~  leido/Noleido O~ E~ £ O~ O
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16 Eviedencia FORMATO DE APOYO

Péginalde 1

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE A
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDU&&%%
i e

: e rfl
Lista de chequeo LISTA DE CHEQUEO CERTIFICACION PRESE ?A\ " oa, Memciinal hprentiz

oo 2 inteenolonia s

RECIBIDJ

L

-~ | 1
Nombre d el aprendiz: Loora Canolina ooweq Qady i% I T__jcdX] PP ]

Numero de documento: A015 5 29 364 de: ‘p(//vu"«)\

Nivel formacion: Auxiliarl___] Operariol—_:| Técnico [X‘Teenblogo 1 Ficha:' 233506\

Nombre programa formacion: 10 (01 (O QO AsederCio Ad sy ‘Q\ 9

Fecha recepcion documentos: Dia 5:3 Mes: ‘I\_{)_e) Afi0:207L 5

N°

DOCUMENTO

Formato de apoyo Paz y salvo (Registre datos personales y firma como Aprendiz)

Certificado de Inscripcion en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo (APE)

WIN |-

Evidencia fotografica de destruccion de carné SENA (No aplica para aprendices
de articulacion de media técnica y formacion virtual) o formato de apoyo
diligenciado que certifica la pérdida del carné SENA.

z
o
£
>
| SN, (N S S—

Certificado de asistencia Pruebas T&T, expedido por el ICFES, (Tecndlogos)

d
A

Fotocopia del documento identidad por ambas caras legible

GFPI-F-023 V3 Formato Planeacion, seguimiento y evaluacion etapa
productiva diligenciado y firmado (Primeros 3 meses). Validado por el instructor

. .

GFPI-F-023 V3 Formato Planeacién, seguimiento y evaluacion etapa productiva
debidamente diligenciado y firmado (dltimos 3 meses). Validado por el instructor

4] ~ O ||

Certificacién de cumplimiento de etapa productiva que permita identificar el
tiempo total de la practica 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 |

Constancia laboral vigente y/o copia del contrato (Solo para alternativa de Vinculo ‘
laboral) ,

10

)

Documento de apoyo - Acuerdo de voluntades con firmas (solo para alternativ

11

Pasantia, Monitoria o Proyecto Productivo). -
Carta con membrete de la Institucion Educativa de los Aprendices

certificaran como Proyecto productivo. Debe venir firmada por el Rec
Solo aplica para Articulacién de la media técnica R

12

Revision de Carta o correo electronico de registro de la alternativa en Sofl
(aplica para pasantia, vinculo laboral, proyecto productivo 0 moniio

13

Otro si al contrato de aprendizaje (en caso de haber tenido suspension
incapacidades de mas de 3 dias). o formato de calculo de iiempg (con
registro de novedades) en el SGVA, emitido y firmado por el lider del area de

Contrato de aprendizaje

14

Revision de parte de Instructor de seguimiento Etapa productiva de Bitacora al
dia, solo para revision se hace la nota de que esta al dia.

15

Revision de juicios evaluativos de etapa lectiva en www sepqsofua_pl_u&a\ml‘,m
al dia por parte de la Coordimgcion académica — Apoyo administrative® o,

. 1 e o N ¢ T
NOTA: Los documentos SIGA no debenitener tachones, ni enmefdaduras, “i@m{@aﬁ',g“‘% contrario no seran recibidos
B
v‘)
A o
. . ‘;A\

Nombre y firma Instructor E-P: CWQ e
Firma del aprendiz:- LC\U\ o G A\ﬂ €2 ) i /// 74
M J "’u'}ﬁ

Nombre y firma de funcionario

Correo electrénico Aprendizvz O\ 10O 7
Namero Contacto Apréndiz: 23111 S e klpl

que recibe los documentos

V5

Scanned with ACE Scanner
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA —

N /1Qa

Un compromlS0 de Todo

Hace constar:

Que el Sr(a) AMPARO IBANEZ MOLINA Identificado(a) con cédula de ciudadania
31175243 realizd el dia 17/02/2025 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo AMPARO IBANEZ MOLINA Identificado(a) con cédula de ciudadania 31175243
me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Amparo Ibanez M

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas
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Corres amparo iba.. G Control de asistencia Inicio Secop |l G- Revisar bitécora link.. ¢ Correo; Amparo lba.. [ Correo: amparoiba.. G Organizacion archiva. » | [ Todoslos favorites

< Estado/Avances del Curso Seleccionado
Progreso del Curso
Porcentaje de Avance del 100%

Evaluaciones realizadas

integridad-actividades-diagnosticas (31/12/1969)
integridad-sutoevaluacion (06/11/2021)

Porcentaje de Avance del 100%

Tabla de Contenido del Curso: Integridad, Transparencia y Lucha
contra la Corrupcién

+ Médulo de Integridad, Transparencia y lucha contra la Corrupcién +
o Contenido v
= Presentacion del Curso v
= Guia Didactica - Introduccion v
= Competendias +
= Estructura Temética v
= Metodologia v

iorm. nubl;
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v G whatsappweb- X | @ ACEScanner20 X | ¢ Plande Pagos

€« > C 25 web.whatsapp.com

? Chats H
Ld

()] Q Buscar

@. Todos No leidos Favoritos Grupos

YTy
ah

Luz Mary 1:50 p. m.
Dale, yo lo acomodo y se los comparto
Maria Ruby Coches Ruby 1:58 p. m.

®
Etapa Préctica | Gestion empres... 139p.m.
v Ta: Si

X | (R Correciamparo X | Editar X

‘ Etapa Préctica | Gestion empresarial 2694264

HOY

~ Camila Rosero.~~ +57 312 4163050

Buenos dias i

una p ta para

*

+57 321 5759576, +57 318 4574442, +57 313 7094791, +57 312 4163050, +57 318 3086654, +57 300 34...

Agencia piblica de empleo, yo tengo cédula pero aparece con Tl

~ Camila Rosero.~ +57 3124163050

2% | Agendia Piblica
7% DEEMPLEO

x (22) WhatsApp X +

L, (@ verificaque eres t

Buenosdias ;5. .
Saludo de bendiciones .

am v

Recordemos que son 12 bitacoras %05a.m

el certificado de la

1:31p.m.

Q

a

X

Nuevo Chrome disponible

William galindo 1:30 p. m. " o
& W/ No debemos ir al Sena mafiana miércoles c.. L] — DECo A
. Obtener WhatsApp para Windows 4+ @ Escribeun mensaje $

> = B ) Esp 5 s19p.m.
£ Qe BPruCard2n +  Ge X cew J3to
v G whatsappweb- X | @ ACEScanner20 X | 9% PlandePagos X | ER Coreoiamparc X Editar x | . Login x (23) Whatshpp X + = a X
€« = € 2 webwhatsapp.com [ &, (@ Veificaqueeresti  Nuevo Chrome disponible
? Chats B 0 +57 304 4273771 ®- Q
Ll - -

@ Q Buscar 037 134 p.m. ,
@. Todos No leidos Favoritos Grupos

Isabel Apoyo E PRACTICA Figu... 533 p.m
£0:03
+57 316 9244086 459 p.m.
) Blanca nory valencia

+57 300 3420208 448 p.m.
w013
+57 304 4273771 415 p.m.
Ok, feliz tarde

“ Klau @Barreto 408 p. m.

Ok gracias (5,

g A

202502171509.pdf
1 pagina « PDF = 45 kB

©0

Instructora le comento solicite la carta a la
empresa y me la enviaron en formato certificacién,

asi me sirve para presentarla en el Sena? .

Ok feliztarde ..

Q B o
005 135p.m. &

Estabien .3,

- T

Yo @ @

Obtener WhatsApp para Windows + @ Escribeun mensaje 4
#awe PBPufBoPTPFEOeBd Ga [l cee J0NN0
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