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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME DE EVIDENCIAS

Palmira, OCTUBRE 2025

Sefior

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

SUPERVISOR CONTRATO

Coordinador académico

Coordinacion Académica

Palmira
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de OCTUBRE del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7429029 DEL 2025

LUZ MARY CABRERA VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadania N0.34553844
de Pop - C -en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnologia Industrial,
en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,
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. ($
$47.988.231). Esta suma serd 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
OCTUBRE a NOVIEMBRE de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/Cte. ($4.599.511) cada uno. c) Un Gltimo 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.
Plazo adicion: hasta el 31 de diciembre 2025

OBJETO: Prestacién de servicios profesionales o de apoyo la gestion de caracter temporal
como instructor para apoyar el acompafiamiento, seguimiento y orientacién de la formacion
profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento y area 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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seleccionada para la
realizacion de la etapa

coordinacién misional de la
alternativa de los

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar a la Coordinacién de
formacion profesional en
informar, solicitar y revisar la | Se solicita, informa, y revisa
informacion registrada por el | la informacion registrada por
a_prendlz en el for_njato e_I aprendiz en el fom]ato Anexos 1, adjunto en
vigente de seleccion y vigente F165 de seleccion y el archivo de
modificacion de la alternativa | modificacion de la . :
1 de etapa productiva, en el alternativa de etapa EV|denC|a§ en la
rimer momento del’ roductiva cuenta objeto de
primer’ ! produ cobro en SECORP 1.
seguimiento, segun
asignacion del
Supervisor/coordinador
académico, en el inicio de la
formacion lectiva de la ficha
de caracterizacion asignada.
Verificar las fechas reales de
inicio y de fin de la etapa
productiva en el aplicativo de A 5 adiunt
gestién académico — Se verifica las fechas de Inexa_s ’da junto en
administrativo, en el primer inicio y terminacién de la ‘é adrc Vo ae |
2 momento de etapa etapa productiva de las Vi ?ncué_s (tenda
productiva de los aprendices | fichas asignada en Sofia CuEn ao éeECC)ZO?:’ ’
asignados por ficha de plus. cobro en
caracterizacién por parte del
Supervisor/coordinador
académico.
Recibir y acompanar el
primer momento del
seguimiento de etapa Anexos 3, adjunto en
productiva del aprendiz, Se realiza seguimientos con | el archivo de
3 realizando orientacion a la encuentros sincronicos a Evidencias en la
Etapa productiva donde se le | los grupos de las fichas cuenta objeto de
informa al aprendiz de sus asignadas. cobro en SECORP 1
deberes, y derechos en el
proceso (formatos a utilizar y
reportes)
Planear el de;arrpllo de la Se realizan reuniones con .
etapa productiva junto con el o Anexos 4, adjunto en
S . las empresas para verificar .
coformador (jefe inmediato el archivo de
: . el desarrollo de las . .
4 del aprendiz) o instructor — L Evidencias en la
. actividades de los )
aprendiz, respecto a . cuenta objeto de
i . aprendices, se usa el
lineamiento presente en la cobro en SECORP I
g . formato F147 y FO23v5
Guia de Etapa productiva.
Acompafiar y orientar al Se orienta y gestiona el Anexos 5. adjunto en
aprendiz en el registro en registro en SENASOFIA en | el archivo de
5 Sofia Plus de su alternativa conjunto con la Evidencias en la

cuenta objeto de
cobro en SECOP I
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productiva y entrega de
documentos requeridos a la
coordinacion misional

aprendices de las fichas
asignadas por diferentes
medios.

Recibir el acta de cierre de la
etapa lectiva, al gestor de la
ficha, verificando que los

Se participa de los
encuentros con los grupos

Anexos 6. adjunto en
el archivo de

6 aprendices que estan en : . Evidencias en la
. ejecutores de las fichas .
formacion sélo tengan virtuales asionadas cuenta objeto de
pendiente por evaluar 9 cobro en SECORP I
resultado de etapa productiva
Orientar al aprendiz el
d_|||genC|am|¢r1to del formato Se revisan las bitacoras de | Anexos 7, adjunto en
vigente de bitacora de , . .
e los aprendices que estan en | el archivo de

seguimiento de etapa . . :

7 . ) etapa productiva las cuales | Evidencias en la
productiva al aprendiz y .

. se recolectaron por correo o | cuenta objeto de
periodicidad para la entrega, or drive cobro en SECOP I
teniendo en cuenta el P '
reglamento del aprendiz
Revisar y validar el formato
wgen_te_de planeaC|on,_ , . Anexos 7, adjunto en
seguimiento y evaluacion de | Se revisan los formatos F- .

. el archivo de
etapa productiva, donde 147 y FO23 V5 a los . :
: . . Evidencias en la
8 debe corroborar las firmas aprendices segun los cuenta obieto de
registradas del aprendiz, tiempos de presentacion de )
. cobro en SECOP I
coformador o instructor — cada uno de ellos
aprendiz, Formatos Parcial y
Final.
Realizar el seguimiento
p.resenC|aI 0 por med|ps Se realiza reuniones de Anexos 9, adjunto en
virtuales a los aprendices seguimientos virtuales o el archivo de
verificando factores g ial idenci |
9 actitudinales presenciales para Evidencias en la
: seguimiento de los cuenta objeto de
comportamentales y de .

. P . aprendices durante su cobro en SECORP 1

caracter técnico del aprendiz, .
. etapa productiva.
mediante formato de acta
vigente de reunion.
Seguimiento para acompanar
a los aprendices durante el
desarrollo de la etapa Se atienden todas las .
) . . Anexos 10, adjunto

productiva de acuerdo con situaciones y consultas .

) : . ; en el archivo de

10 | las asignaciones trimestrales | realizadas por los . ;

. X Evidencias en la

realizadas por la aprendices, las empresas y )
BONY- - . cuenta objeto de
coordinacion académica o comunidad Sena
: cobro en SECORP I
casos especiales de manera
extraordinaria
Apoyar en las diferentes Se revisan los documentos .
. i, Anexos 11, adjunto
11 | jornadas programadas por el | para la certificacion y se

centro el Procedimiento de

dan las orientaciones

en el archivo de
Evidencias en la
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certificacion académica,
desde sus obligaciones.

pertinentes en correo y en
drive

cuenta objeto de
cobro en SECORP 1

Acompafiar y reportar a
comité de evaluacion los
aprendices que presentan

Se reporta aprendiz al

No se ha realizado

12 : : . comité para atender caso esta actividad a la

situaciones especiales en el :
especial fecha

desarrollo de la etapa
productiva.
Registrar, segn valoracion
satisfactoria con las
evidencias solicitadas y la
evaluacion aprobada al . L

diz. el P L Se realiza la evaluacion de
aprendiz, respectlvp’jumo resultado etapa productiva .
en el sistema de gestion en Sofia plus de los Anexos 13, adjunto
académico — administrativo, a rendicgs Le entreqaron en el archivo de

13 | con el fin de habilitar al Iapdocumen'?acién ar% su Evidencias en la
aprendiz para que continte e P cuenta objeto de
con su proceso de certificacion previa cobro en SECORP Il

SU Pro - autorizacion de la
certificacion académica, coordinacion
después de ser avalada la
accion por la Coordinacion
académica mediante correo
electronico.
Verificar y aceptar con firma
videnci I ,
e el g | S fiman a paz y savos e
F;alvo con el rocedimiel?\to los aprendices que Anexo 14 adjunto en
zi ente de Iar?eacién entregan documentacion el archivo de

14 sgguimientg y evaluac’ién de | Para certificacion y se Evidencias en la

etapa productiva requerido entrega documentacion cuenta objeto de
e para el proceso de cobro en SECOP I
para la certificacion e
. ; certificacion.
académica, mediante formato
destinado para tal fin.
Gestionar las acciones , -
; Se atiende solicitudes de .
necesarias para dar . Anexo 15 adjunto en
. aprendices y empresas ,

15 respuesta a los clientes acorde a sus el archivo de
internos y externos de los requerimientos por Evidencias en la
procesos misionales del diferentes medios cuenta objeto de
centro. cobro en SECOP 1
Entrega, archivar, custodiar y
cuidar la documentacion e
informacién que se procese 0 | Se revisan y se custodian Anexos 16, adjunto
a la cual tenga acceso bajo la | los documentos en drive de | en el archivo de

16 | vigencia de su contrato de los documentos de los Evidencias en la

acuerdo con la normatividad
vigente del proceso de
Gestién Documental del
SENA.

aprendices para el proceso
de certificacion

cuenta objeto de
cobro en SECORP 1
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Cumplir con las obligaciones

se trabaja bajo las
condiciones de orden vy

Anexos 17, adjunto
en el archivo de

establecidas por el Sistema aseo, y se tienen las . :
17 L : : Evidencias en la
Integrado de Gestion y precauciones de seguridad .
: cuenta objeto de
Autocontrol -SIGA ocupacional en el desarrollo cobro en SECOP I
de las funciones
Participar en las agctmdades Anexos 18, adjunto
convocadas relacionadas con o .
-/ Se participa de las en el archivo de
18 el proceso de Formacion actividades programadas Evidencias en la
Profesional Integral y de los .
rocesos Misionales del por el centro. cuenta objeto de
b -, cobro en SECOP I
Centro de Formacion
Participar activamente de las
estrategias de centro Se participa de las reunion .
: : Anexos 19, adjunto
respecto a mantener latasa | presenciales o virtuales .
L, \ en el archivo de
19 d_e retencion de Aprgndlces convo_cadgs por la Evidencias en la
vinculados con las diferentes | coordinacion para dar bieto d
alternativas de etapa lineamientos para el cuenta objeto de
) ) , cobro en SECORP I
productiva vigentes segun proceso.
Reglamento del Aprendiz.
Disponer de herramientas Anexos 20, adjunto
L . Se cuenta con computador .
20 tecnolégicas tipo computador personal para el desarrollo en_el ar(_:hlvo de
y/o Tablet para el desarrollo : Evidencias en la
) del objeto contractual )
del objeto contractual. cuenta objeto de
cobro en SECOP I
En los seguimientos con los
: , grupos y a empresas se
Aplicar y hacer cumpllr. el hace énfasis a los Anexos 21, adjunto
reglamento del aprendiz, en di de los d h | archivo d
las Empresas, Entidades aprendices de los derechos | en el archivo de
21 ! y deberes consignados en Evidencias en la
estatales y privadas, ) .
. el reglamento del aprendiz, | cuenta objeto de
teniendo en cuenta el
: y fueron reportados los cobro en SECOP I
convenio o los acuerdos. . :
aprendices que tuvieron
finalizacion de contrato.
Apoyar en la elaboracion de
informes administrativos y
técnicos dentro del Se apoya y participa en
procedimiento de la todo los relacionado con los | Anexos 22, adjunto
ejecucion de la Formacién procesos administrativos en el archivo de
22 | Profesional Integral solicitados por la Evidencias en la

requeridos por el ordenador
del gasto, supervisor y la
Coordinacién académica a
partir de la informacién
suministrada por las areas
intervinientes.

coordinacion para el buen
desarrollo de las
actividades

cuenta objeto de
cobro en SECORP I
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Apoyar en la validacion y
registro de informacién
avalada por la coordinacién
académica en los aplicativos
institucionales respecto de
los indicadores de metas
bajo criterios de oportunidad,
vigencia y veracidad.

23

Se apoya en la validacién y
registro de informacién
segun solicitud de la
coordinacion en los
aplicativos institucionales

Anexos 23, adjunto
en el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Cordialmente,

Luz Mary Cabrera Valencia
Contratista
C.C 34.553.844 de palmira V

Recibi a satisfaccion:

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR
Supervisor(a) Contrato CO1 PCCNTR 7429029 del 2025

Coordinacion Academica
Coordinador Academico
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NEXO 1. Solicitud Registro Alternativa

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

Buenas tardes, ajunto Formato F-165 para el inicio de la etapa productiva

- Valeria Castillo<castillovaleria215@gmail.com> €~ Responder % Responder 2z todos 7 Reenviar 5]

Para: Usted

Valeria Castillo Cortes Ficha 3. .,
a37 ¥n

Preseleccion de talento humano mediado por herramientas TIC
Ficha 3070091
Aprendiz: Valeria Castillo Cortes

LuzM CabreraV' € Responder &, Responder z todos

Para: Valeria Castillo

Cordial saludo aprendiz
Su alternativa de “Contrato laboral especial” ya esta en tramite de registro, por tanto debe tener en cuenta que el drea encargada le haga llegar un correo confirmando el registro -usuario y clave
para que ingrese a la plataforma SGVA y puedas hacer las postulaciones, esto puede demorar alrededor de 1 semana, para cualquier duda sobre el manejo de esta plataforma te diriges a

Consultas de Caprendizaje . Aplicativo SGVA con Maria de los Angeles Giraldo magiraldod@sena.edu.co

== % |

Quedo atenta, gracias

Lug M. Cabrera V
Psicologa

Seguimiento Etapa Productiva
WS 3171169769

CBI - Palmira

“~ Responder » Reenviar

ANEXO 2 Asignacion de fichas por parte de la coordinacién

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

PRESELECCION DE
23 2834598 |En ejecucion [TECNICO MIXTA 11/09/2023| 10/06/2024 | 10/12/2024 |LECTIVA VIRTUAL -I\FIIAEIE)E&B%F;’UOI\QAND PALMIRA VIRTUAL LUZ MARY CABRERA

HERRAMIENTAS TIC

ANALISIS Y
24 2627101|En ejecucion [TECNOLOGO|MIXTA 5/09/2022| 4/07/2024 | 4/01/2025 |LECTIVA |VIRTUAL  |DESARROLLODE |PALMIRA  |VIRTUAL  |LUZ MARY CABRERA
SOFTWARE
ANALISIS Y
25 2627102|En ejecucion [TECNOLOGO|MIXTA 5/09/2022| 4/07/2024 | 4/01/2025 |LECTIVA |VIRTUAL  |DESARROLLODE |PALMIRA  |VIRTUAL  |LUZ MARY CABRERA
SOFTWARE
ATENCION
26 2834742|En ejecucion [TECNICO  |MIXTA 11/09/2023| 10/06/2024 | 10/12/2024 [LECTIVA  |VIRTUAL  |INTEGRAL AL PALMIRA  [VIRTUAL  |ALVARO MATALLANA
CLIENTE
29 z TECNICO M IXTA 26M2/2023 LECTIVA 'VIRTUAL |ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE P AL IRA 50 IVIRTUAL
P p— — PRE SE LECCION DE TALENTO RUNANO NEDADOFOR |5 111 ms - _—
30 2721783(TECNICO M IXTA 271032023 26M2/2023 LECTIVA (VIRTUAL HERRAMIENTAS TIC P ALMIRA 50 |WIRTUAL
31 Zzsmfrécnco it oz | 261212023 e |vmiual |aTencion WTEGRAL AL cUENTE P aLuira o |vRmua




ANEXO 3 ENCUENTRO SINCRONICO GRUPAL

Recibir y acompafiar el primer momento del seguimiento de etapa productiva del aprendiz, realizando orientacion a la Etapa
productiva donde se le informa al aprendiz de sus deberes, y derechos en el proceso (formatos a utilizar y reportes)

WC EE

e — T —

CL WG YP

Carolioa Parra Largo {No comprobado) &

WILLIAM ALEIANDRO BARRERA GARZON (No comprobado)

yannis ximena sema peada (Edemo)

SC WP RE

Wendy Velasquez palacio (Externo)

“~'g'@m r =
7 >

8 &
Lee-S0efoe-nw

28 C v 0658 p. m.
B LI ] o

ANEXO 4 Seguimiento con empresa

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.

@ SEGUIMIENTO APRENDIZ LORENA CARTAGENA

0O @ 2n

Ciman  Mattone

L ]
SENA

Lee-Pte@e@r-so s~ oo s

227092025



ANEXO 5 Orientacion eleccion y registro Alternativa

Acompaiiar 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 coordinacién misional

Envio de documentos con aprobacion

. Casiano Silva<silvacasiano2@gmail.com> €\ Responder . Responderatodos 7 Reenviar [52]

Para: Usted Vie 19/09/2025 850

= CASIANO SILVA DOCUMENT...
=)
1M

Cordial saludo,
Me permito compartir con ustedes los documentos correspondientes a mi etapa productiva, con el fin de que puedan revisarlos y realizar las observaciones necesarias.
Quedo atento a sus comentarios o recomendaciones para realizar los ajustes pertinentes en caso de ser requeridos.

Adjunto en este correo los archivos respectivos.
Muchas gracias por su tiempo y acompafiamiento.

Atentamente,

Casiano Silva

- Responder ~7 Reenviar

LuzM CabreraV
lis
Para: Casiano Silva Guardador Lun 22/05/2025 20:39

P Este mensaje estd programado para enviarse mafiana 8:00. Cancelar envio
cordial saludo

Par favor escribir a miws 3171169769 y decirme su numero de ficha y programa para poder seguir con el tramite
quedo atenta.

He recibido sus documentos para el registro de su alternativa de VINCULO LABORAL & inicia el proceso administrativo que puede durar alrededor de 15 dias; cuando tenga respuesta le estare
informando a través de correo.

ANEXO 6. REUNION CON GESTORES DE FICHAS

Solicitar el acta de cierre de la etapa lectiva, al gestor de la ficha, verificando que los aprendices que estan en formacién sélo
tengan pendiente por evaluar resultado de etapa productiva.

K Reunion Biapa Prictica - 3070080 y 3070091 w - a8
LY molestar. f urgentes y a5 de. Combier contigeeiter || K
o
0 @ 30 e & 6 © B\ -, ¢ @ o~ Saie
Cat G Pcow Mo Vi Aoacoss  Mis | G Miottwo | Dewteco

O —

P 3

B Qe ceB-Cte P @-wa ... ~effoe 2mne



ANEXO 7 REVISION Y SEGUIMIENTO DE BITACORAS

Orientar al aprendiz el diligenciamiento del formato vigente de bithcora de seguimiento de etapa productiva al aprendiz y
periodicidad para la entrega, teniendo en cuenta el reglamento del aprendiz.

REVISION BITACORA 2

m Andrés Ramén <machincho06@gmail.com= N Responder € Responder a todo:
Para: luzcabrera789@hotmailcom
Buenzs tardes instructors envio enlace para revision de |a bitdcora # 2, quedo atento a sugerencias y correcciones.
Aprendiz : andres maurici ramen camarge
Ficha: 2834399
Programa: Tecnologia en gestion integral del transporte
hitps://dacsgoogle. 1G5pVLyZT OFORvIOWNUANKBnt-9gc7 Sq/edit?usp=drive 109929223350633269 d=true
. TACORA 2 ANDRES RAMON FICHA
——
— — — - -
LC | Para: Andrés Ramén 2]
Cordial saludo
Por favor colocar en donde te sefialo con rojo mi nombre como instructor de seguimiento "Luz M Cabrera”™
Gracias, feliz dia
éla persona con rol de aprendiz se | 1 1 de actual El nivel de riesgo de la ARL cuenta con los elementos de-
encuentra afilisdo a la ARL? ndique el nivel de riesgo actusl | orresponde a las actividades que proteccién persanal (EPP),
decarolla La persona con rol de requeridos para desarrollar su etapa
aprendiz en la empresa? productiva?
st
]
cuerde diligencia o v

~ < ¢
AJD‘T_I:\) Lamcn) ,
Firma de la persona con ral de aprendiz / Fecha entrega bitacora / |
| i
Firma de la persona con rol tor de segui nto
Nota: Los detos proporcionados seran tratados de acuerdo con ls Politica de Tratamiento de Datos Pe

ronsles del SENA y o Is Ley 1581 de 2012

PROCESO

GASTIOM DE FORMATION PROFESONAL INTEGRAL

WOMBERE OEL FORMATO

FORMATO BITACOAA DE STGAMITMTO TTATA PRODUCTIVA

CLASIFICACION OF LA INFORMACION

Pivacs Cactussn

L —T

TR DA £ G L A R AL TAR TSR

s 2 sezems

s rete fermdus oroctine ente
- o e me i it e
e ne rans oo epoa e rvgmas
e den e e ¥ x
e N PETTR ot ———
e o s o o
~wceromn e — s
1acanein ramamis.
> - e mnnsnta corrime o4 suscimin 94|
DA o, AR, AR A AP % LR P TS OERA res— St [N conaa

cx acesnma carvima oo santmin 20

— [Py ————
oA T 1L TRANIRTE O S ) FOTTAL S s e RN 26 SRCeeman DRCLAACK




ANEXO 8 Revision F023

Revisar y validar el formato vigente de planeacion, seguimiento y evaluacion de etapa productiva, donde debe corroborar las
firmas registradas del aprendiz, coformador o instructor — aprendiz, Formatos Parcial y Final

L Ty

Dany Marina Rodriguez Cordoba Maria Eugenia Corrales ovalle
Aprendiz Gerente "FMPLIG"
Luz M Cabrera LMC
Nombre y firma Instructor{a) con rol técnico (5i es del caso) Blomhbre v Firma,

{Instructor{a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

4, Evaluacion etapa productiva (Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Visita - Momento - N° __3_ Evaluacion Etapa Productiva

Fecha de fin:

Fecha de inicio: 1 de junio del 2025 30 de agosto del 2025

Umero de visitas
Presencial realizadas en toda la

apa productiva

Evaluacion de los factores y cumplimiento

Factores Técnicos

Valoracion Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]
Satisfactorio x [Por mejorar]

Satisfactorio x Por me

Valoracidn

Relaciones Satisfactorio x [Por mejorar] NO
Trabajo en Satisfactorio x [Por mejorar] NO
Satisfactorio x [Por mejorar] NO
Satisfactorio x [For mejorar] NO
Organizacion Satisfactorio x [Por mejorar]

Retroalimentacidn ente coformador o reconocimientos especiales



ANEXO 9 — SEGUIMIENTO VIRTUAL CON EMPRESA

Realizar el seguimiento presencial o por medios virtuales a los aprendices verificando factores actitudinales,
comportamentales y de caracter técnico del aprendiz, mediante formato de acta vigente de reunion.

@ SEGUIMIENTO APRENDIZ SERGIO AMEZQUITA F2884261

O s ® & 6 © B G B @ -~ ™

Chat de reunién O X

w
2008 e
]
%
© Whatsapp
e Luis Gonzales
E: € tU respuesta
# Qe LeB-Cte@e@s LRI« [

ANEXO 10 VISITAS DE SEGUIMIENTO

Hacer las visitas de seguimiento para acompafar a los aprendices durante el desarrollo de la etapa productiva de acuerdo
con las asignaciones trimestrales realizadas por la coordinacion académica o casos especiales de manera extraordinaria




ANEXO 11 Revisidon documentos para Certificacion

Apoyar en las diferentes jornadas programadas por el centro el Procedimiento de certificacion académica, desde sus
obligaciones.

DOCUMENTOS EN DRIVE LIZ KATHERINE CARDONA WILCHES

S Loz CovreraV . Responder &, Responderatodos />

=3 para: Katherine Cardons W

(5, 7-Formato Final LizCardona... . [ Parcial Iz Katherine cardona... [ Cargana.pat .
3 arcives adi ) S Guardartodo Descargartodo

ENVIO PAZY SALVO Instructor Etapa Productiva

Cordial saludo estimad@ aprendiz

Estoy enviando Paz y Salvoy F023 parcialy final con i realice el cambio de en drive y pueda continuar su proceso de certificacién con la coordinacion, paralo cual debe

realizar
los siguientes pasos:

1. Hacer el cambio del paz y salvo y el F023 que llevan mi firma para enviarlos
| 2. Luego enviar un correo a la coordinacién Sélo con los documentos de la carpeta CERTIFICACION adjuntando sada archivo al correo uno auno en PDFy con la siguients informacion:

Enviar correo a etapaproductivachi@sena.edu.co

coordinacién con copia

amiyl B luzcabre m

Zribem era@sena.edu.co

Asunto cl IGN +Nombre y apellid: diz +Ficha
Enelcoreoescribit | Cordial saludo

Estoy enviando los documentos con firma de mi instructor
para revisién por parte de la coordinacion y obtener mi
certificado, gracias

Nombre completo Aprendiz
| Tipay nimero de documento

Ficha

| Programa

Alternativa realizada

Numero contacto

Instructor Etapa productiva: Luz M Cabrera

Exitos v falicitaciones nor aleanzar la mata 11!

ANEXO 13 Evaluar RA Etapa productiva en Sofia Plus

Registrar, segln valoracién satisfactoria con las evidencias solicitadas y la evaluacién aprobada al aprendiz, el respectivo
juicio en el sistema de gestién académico — administrativo, con el fin de habilitar al aprendiz para que continde con su proceso
de certificacion académica, después de ser avalada la accion por la Coordinacion académica mediante correo electronico.

LUZ MARY CABRERA @ Ayuda y soporte Bandeja de tareas Cambiar Clave

i6n ruta de ap

Opciones de bisqueda

Ficha de caracterzacion® 2627101-ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE

4
Competencia de aprendizaie* RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
4
Aprendices
CC 93469140 VICTOR MANUEL DIAZ Formacion
(] CC 1007155573 JAIBER RAUL ESPITIA ESPITIA Formacion
(] CC 1010229808 LUISA FERNANDA QUINIONES SALAMANCA Formacion
CC 1036942994 'CAMILO ANDRES HENAO RENDON Formacion
(] CC 1111205054 'VICTOR MANUEL 'VEGA GARZON Formacion
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ANEXO 14 PAZ Y SALVO ACADEMICO

Verificar y aceptar con firma que se evidencia que el aprendiz se encuentra a paz y salvo con el procedimiento vigente de
planeacién, seguimiento y evaluacion de etapa productiva requerido para la certificacion académica, mediante formato
destinado para tal fin.

SERVICIO NACIONAL DE AFRENDIZAJE SENA
J" 'qa ﬂn CENTRO DE BIOTECHOLOGIA INDUSTRIAL-CE
FORMATO DE APOYO 08 V2 - CERTIFICACION ACADEMICA

LUMGAR CHLAGENCLARMIENTO: | Eluc.aranﬁnga

FECHA DILGENCIAMIERTO: | Cigt 7 diel 2025
CENTRO DE FORMACKON: | CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL CBI PALVIRA
REGIOMAL: WALLE DEL CALCA
DATOS BASICOS DEL APRENDIZ
MOMERE OOMPLETO: WVICTOR MANUEL DIAZ
MARQUE TIPO DOCUMENTO D IDENTIDA Ti: e NUMERD DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 93469140
CORRED ELECTROMICO: WICTORMANUEL THEZSEHOTMAIL COM DERECCIGN DE D-OMICILIO: CR 750 # 59A-51 SUR
MUMERD CELULAR: 3124791609 NUMERD DE FCHA: 2627101

MIVEL DE FORMACIGN: Amciiar.|:| Dpcrnriu:l:l Técnice: I:l Tﬂ:nﬁlngu:@ FROGRAMA DE FORMACON:

FUNCIONARIDS QUE RESPONSABLES
Msrcar
INTERVIEMEN EM EL con X
DILMGENCIAMIENTO DESCRIFCION DEL TRAMITE NOMERES Y APELLIDOS COMPLETOS FIF8AS

verificar que estén registragos s towmiicad oe

COORMMADOR ACADEMICD X loss juicios evalustivos en o aplicative de Pedro Mirands
gﬂhmdérimnninmﬁ\uin:&udml
[=t=pa lectiva y productiva)
weriticar e dilipencamisnto el formato de
IRSTRUCTOR SECLIMIENTD semuimiento & staps procuctiva
ETARS PADDUCTIVA X Verificar I existenca ce |2 bitioora del Luz Mary Cabrera

aprendiz en etaps productive.

SAEAESTAR AL '\!EI'IﬁCUqJE mﬂxmapmfsﬂwom

APREMDE X las actividades del programa de bisnectar sl
Bprendiz.
—— X v‘eriﬁ.cn'q\.be &l aprendiz no presente
pendisntes de prestamis de libros. |}y ,u"
7

Whminub'fmrﬁmurr:imbu-m‘s“cn:luwmmmmmmnmmmmlswHl:i '.'I" S -
¥ Bcephn que se registren o los documentos sdemicss gue debe cxpedin la institucon. )

OBSERVACIONES:
{En este espacio se relacionan las novedades importantes para que certificacion tenga en cuents la situzdon al momento walidar los docurmentos)
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ANEXO 15 ATENCION APRENDICES

Gestionar las acciones necesarias para dar respuesta a los clientes internos y externos de los procesos misionales del centro.

&. +57 300 6494876 Q

Por favor hazme |a solicitud mafiana Es que hoy no estoy en oficina para poderte mirar mandar la agenda disponible
1032 am. &/

Bueno, sefiara. Muchas gracias ., .

Ayer

Buenos dias, Instructora Luy Mary. Espero se encuentre muy bien. La molestaba para preguntarle a su merced sobre
su agenda para programar la visita con mi jefe R

Buen dia 110,
Hoy

Envio mi disponibilidad para realizar la reunién de sequimiento virtual a su ETAPA PRODUCTIVA en el mes de
OCTUBRE 2025.
Para ser programada, por favor acuerde con su jefe cul fecha y hora de las que aqui le envio se les gjusta y me avisa
por este ws y también me envia el correo de su jefe y suyo para crear y enviarle el enlace, gracias
Semana 1
- Miércoles 8 alas9-10-11y2-3-4

+ jueves 9 en latarde 2 -3- 4

+ Viernes 10 en la mafiana 9-10-11

Semana 2
- Miércoles 15 alas9-10-11y2-3-4

« jueves 16 en la tarde 2 -3- 4

Semana 3
- Miércoles 22 alas 2-3-4

«jueves 23 en la tarde 2 -3- 4

+ Viernes 24 en la mafana 9-10-11
Semana 4
- Miércoles29 alas2-3-4

+ jueves 30 en la tarde 2 -3- 4
+ Viernes 31 en la mafiana 9-10-11

M
F°0 / =

ANEXO 16 Documentos de certificacion en drive

Entregar y Archivar y custodiar y cuidar la documentacion e informacién que se procese o a la cual tenga acceso bajo la
vigencia de su contrato de acuerdo con la normatividad vigente del proceso de Gestion Documental del SENA.

VICTOR MANUEL DIAZ F2627101 > CERTIFICACION &

0 Nombre T ~ Modificado ~ Tamafio de arch... ~  Compartir

@ 01 V7 Lista de chequeo LMC.pdf Ayer a las 13:04:57 199 KB 28 Compartido
51

@ ~02 Formato Apoyo Certificacién-Paz y Salvo...  Ayer a las 13:05:46 196 KB 23 Compartido

@ 03 certificado ape.pdf Hace 18 dias 164 KB &8 Compartido

@ 04 cedula.pdf Hace 18 dias 253 KB 23 Compartido
_\I

@ 05 F-023 V5 Seguimiento y Evaluacion Eta... Ayer a las 13:06:19 382 KB &8 Compartido

@ 06 CERTIFICADO DE TIEMPO.pdf Hace 8 dias 516 KB 28 Compartido
@ 07 correo autoriza practicas.pdf Hace 18 dias 359 KB &8 Compartido

@ 09 asistencia tyt.pdf Hace 18 dias 554 KB 23 Compartido



ANEXO 17 Cumplimiento de lineamientos
Cumplir con las obligaciones establecidas por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol -SIGA

@ Soculizicitn Nacions! Actualzacion GFP1.G-040 Gula pars el Desarrollo de 1 Etapa Producta

O @ 021840

@ O &= &

Garantiza que el aprendiz aplique las competencias adquiridas en la

etapa lectiva dentro de un entorno real o simulado.

Responsables: instructor de seguimiento, el ente co-formador y el propio

aprendiz.

Es responsabilidad del instructor de seguimiento verificar la afiliacion del
aprendiz a la ARL y la entrega de elementos de proteccién personal.

Los formatos GFPI-F-023 y el GFPI-F-147 pueden ser diligenciados ya sea

en formato fisico o digital. Prog pr

ial o a di

el formato

debe disponerse en el medio acordado para tal fin. Programas virtuales:

a través del LMS en el espacio de ejecucion del grupo.

En el caso de los aprendices de articulacién con la media, la periodicidad
para la entrega de las bitacoras estara definida en el GFPI-M-004.

Emision del juicio evaluativo

Juicio
Evaluativo

Registro en Sofia Plus

Documentos minimos a
04 salvaguardar

0ODPOOD @seENAcomunica

Evaluacién del cumplimiento del RAP por parte del instructor de
seguimiento.

1.Méaximo 8 dias posterior a recibir evidencia.

2.No supeditado a la obtencién o presentacién de otros
documentos como los de certificacién o pruebas adicionales
como pruebas Saber TyT

La Coordinacién Académica del Centro de Formacion sera
la garante de la informacion y documentacion generada
durante la etapa productiva (fisico o digital).

GFPI-F-147 Formato Bitdcora de Seguimiento Etapa Productiva,
GFPI-F-023 Formato PI; i6n, Seguimit y Evaluacié
Etapa Productiva y GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacién
Alternativa Etapa Productiva.
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ANEXO 18 Reunion de Brigada de Emergencia CBI

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

ANEXO 19 Reunion con equipo instructores

Participar activamente de las estrategias de centro respecto a mantener la tasa de retencion de Aprendices vinculados con
las diferentes alternativas de etapa productiva vigentes segin Reglamento del Aprendiz




ANEXO 20 REGISTRO FOTOGRAFICO SITIO DE TRABAJO

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

ANEXO 21 Seguimiento a evidencias Etapa Productiva

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, en las Empresas, Entidades estatales y privadas, teniendo en cuenta el
convenio o los acuerdos.

Compartido conmigo > Valentina Alcala Camp... > BITACORAS Y OTROS ~
X 1seleccionade & & B W o
Nombre T Propietario Fecha de medificacion
B sBitacora1 & Q ezl 19:46

Bl Bitdcora2 a& o valcala 29 sept



Luaigy.

-
SENA GFPI-F-147

Version: 04

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica D Publica Clasificada I:‘ Piiblica Reservada D

Nombre de la persona conrol de | ] [ ] . L

aprendiz P Tipo de documento Numero de identificacidn Teléfono de contacto Correo electrénico institucional Correo electrénico personal
valenting alcala campo Cedula de ciudadania 1004120736 3022288831 valcala@mail.uniatlantico edu.co
[nimero de grupo 3070091 [Programa de formacién Preseleccién de talento humano mediado por herramientas tics |
Nombre de Ia empresa, ente u

organizacién donde ests realizando NIT Biticora N° Periodo a reportar

la etapa productiva

SIGO SAS 830048145 1~ 8/8/2025 10/9/2025
Nombre del Ente Coformador (jefe ) o

o ! e Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacte Correo electrénico

)
Marcela Cano f°°"""=¢°f=Eﬂdﬁ‘"'5‘f5=‘ﬁ" de personal 3132795300 | claudia_cano@siigo.com

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nombre de la persona con rol de

instructor de seguimiento: HUZ MARY CABRERA YV

Correo electronico: luzcabrera789@hotmail.com

ANEXO 22. Apoyo proceso de Induccidn fichas ingreso

Apoyar en la elaboracién de informes administrativos y técnicos dentro del procedimiento de la ejecucion de la Formacion

Profesional Integral requeridos por el ordenador del gasto, supervisor y la Coordinacién académica a partir de la informacién
suministrada por las areas intervinientes.
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ANEXO 23 Apoyo en Sofia Plus
Apoyar en la validacion y registro de informacion avalada por la coordinacion académica en los aplicativos institucionales
respecto de los indicadores de metas bajo criterios de oportunidad, vigencia y veracidad.

W OFICINA VIRTUAL ETAR PRODUCTIVA

o gy -
O S Sofaphs x +
& C A Noseguo senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces e BB . - My
N TGS e Fecha de Aprobacin de I Programacion R
Gestion Ambientes
Ambientes Asignados a la Ficha
Administracion de Ambientes . - e .
EMPRESA ETAPAPR 01002025 31122025 Fiio CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
Gestion de Ejecucion AMBIENTE TECNOLOGIA VIRTUAL 201112023 15122023 Resultados de Aprendizaje Fio CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
AMBIENTE VIRTUAL COMPLEMENTARIOS 22012024 19022028 Resultados de Aprendizaje Filo CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL =
Adicionar Ambientes a a Ficha
Aprobar Programacion de Fichas
Cancelar eventos programados para  Perfiles i al Prog deF
fiehas canceladas.
Gestion Programacién de Ambientes PERFIL TEMO IDENTIFICAR MODELOS DE GESTION DE DEL ' Q
COMPETENCIADE INGLES CCOMPETENCIA INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA Q
Sstorm Figha INST, COORD. PROCESOS LOGISTICOS. TODAS LAS COMPETENCIAS Q
" PERFIL PROFESIONAL DEFINIR REQUERIMIENTOS SEGUN LAS TECNICAS DE PRONOSTICO Y HORIZONTE DE PLANEACION Q
deichsoycbd ETAPA PRODUCTIVA ETAPAPRODUCTIVA Q
. INDUCCION Instructor de induccion Q
Fagiones SISTEMAS de acuerda con ks ades Q
INVESTIGACION INSTRUCTOR INVESTIGACION Q
# Gestion de Tiempos DERECHOS FUNDAMENTALES INSTRUCTOR DE DERECHOS FUNDAMENTALES Q
COMUNICACION INSTRUCTOR DE COMUNICACION Q
7 Matricula « BTN 12 I
# Planeacion de la Formacion Adicionar nuevo Perfil
7 Registro
# Reportes
7 SGS
SOFIA Pluz Powared by SENA - © SENA2018 -+ p—;
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Compartido conmigo > DANY MARINA RODRI...

[«
g

X 1seleccionado &%
Nombre 4+

BB 1.V7 Lista de chequeo LMC.pdf 2%

> CERTIFICACION ~

2. Formato Apoyo Certificacion-Paz y Salvo V2 DANY MARINA RODRIGUEZ CORDOBA.pdf &%

3. CERTIFICADO APE.pdf =%

4. CEDULA.pdf =%

5.F-023 V5 Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva.xlsx &%

6. CERTIFICACION LABORAL PASANTIA.pdf &%

Propietario

0 danyrdriguez812
o danyrdriguez812
0 danyrdriguez812
o danyrdriguez812
0 danyrdriguez812

o danyrdriguez812
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