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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME DE EVIDENCIAS

Palmira, NOVIEMBRE 2025

Sefior

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

SUPERVISOR CONTRATO

Coordinador académico

Coordinacion Académica

Palmira
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de NOVIEMBRE 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 Prestacion 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
NOVIEMBRE 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 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.
Plazo adicion: hasta el 31 de diciembre 2025

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales o de apoyo la gestién 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 Coordinacion de
formacién profesional en
informar, solicitar y revisar la | Se solicita, informa, y revisa
informacion registrada por el | la informacién registrada por
aprendiz en el formato el aprendiz en el formato Anexos 1, adjunto en
vigente de seleccién y vigente F165 de seleccién y el archivo ’de
modificacion de la alternativa | modificacion de la Evidencias en la

1 de etapa productiva, en el alternativa de etapa :

i ' : cuenta objeto de

primer momento (;Iel productiva cobro en SECOP Il
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 adi
gestion académico — Se verifica las fechas de Inex:})_s ’da junto en
administrativo, en el primer inicio y terminacién de la E aorlc Vo de |

2 momento de etapa etapa productiva de las Vi (incu;_s ?n da
productiva de los aprendices | fichas asignada en Sofia cuEn ao JeEO ?: I
asignados por ficha de plus. cobro en SECO
caracterizacién por parte del
Supervisor/coordinador
académico.
Recibir y acompaniar 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 I
deberes, y derechos en el
proceso (formatos a utilizar y
reportes)
Planear el desarrollo de la : .

R Se realizan reuniones con ,
etapa productiva junto con el e 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
; : aprendices, se usa el
lineamiento presente en la cobro en SECORP I
., . formato F147 y FO23v5

Guia de Etapa productiva.
Acompaiiar 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 SECORP Il
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productiva y entrega de
documentos requeridos a la
coordinaciéon 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 ciecutores de las fichas Evidencias en la
formacion solo tengan v{rtuales asionadas cuenta objeto de
pendiente por evaluar 9 cobro en SECORP I
resultado de etapa productiva
Orientar al aprendiz el
diligenciamiento del formato . "y .
vigente de bitacora de Se revisan las bltacora§ de Anexo_s 7, adjunto en

e los aprendices que estan en | el archivo de
seguimiento de etapa ; i )

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

S se recolectaron por correo o | cuenta objeto de
periodicidad para la entrega, :

, por drive. cobro en SECORP I
teniendo en cuenta el
reglamento del aprendiz
Revisar y validar el formato
wgen_te_de planeamon,_, . 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 i :
: . ; Evidencias en la

8 debe corroborar las firmas aprendices segun los )

: \ . ., cuenta objeto de
registradas del aprendiz, tiempos de presentacion de

- cobro en SECORP I

coformador o instructor — cada uno de ellos
aprendiz, Formatos Parcial y
Final.
Realizar el seguimiento
presencial o por medios : . .
virtuales a los aprendices Se re_all.za reuniones de Anexqs 9, adjunto en

e seguimientos virtuales o el archivo de
verificando factores . X :

L presenciales para Evidencias en la

9 actitudinales, - ;

seguimiento de los cuenta objeto de
comportamentales y de aprendices durante su cobro en SECORP I
caracter técnico del aprendiz, p )
) etapa productiva.
mediante formato de acta
vigente de reunidn.
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 idenci |
realizadas por la aprendices, las empresas y Evi encias en‘a

Y- - ) 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 Anexos 11. adiunto
11 | jornadas programadas por el | para la certificacion y se » adj

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

Acompafar 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 i
especial fecha
desarrollo de la etapa
productiva.
Registrar, segun valoracion
satisfactoria con las
evidencias solicitadas y la
evaluacién aprobada al . .,
, S Se realiza la evaluacion de
aprend_lz, el respectivo juicio resultado etapa productiva ,
en el sistema de gestion en Sofia plus de los Anexos 13, adjunto
académico — administrativo, aprendicel,-os que entregaron en el archivo de
13 | con el fin de habilitar al la documentacion para su Evidencias en la
aprendiz para que continde e P cuenta objeto de
certificacion previa
con su proceso de N cobro en SECORP I
L . autorizacion de la
certificacion académica, T
. coordinacion
después de ser avalada la
accion por la Coordinacién
académica mediante correo
electronico.
Verificar y aceptar con firma
videnci I ,
e ez | S8 fman apaz y sahos
F;alvo con el rocedimieri]to los aprendices que Anexo 14 adjunto en
zi ente de Iar?eacién entregan documentacion el archivo de
14 seg uimient(F)) evaluac1ién de | PaT@ certificacion y se Evidencias en la
etag a roduc);iva requerido entrega documentaciéon cuenta objeto de
pa productiva req para el proceso de cobro en SECORP I
para la certificacion o
P . certificacion.
académica, mediante formato
destinado para tal fin.
Gestionar las acciones . .
necesarias para dar Se atiende solicitudes de Anexo 15 adjunto en
P . aprendices y empresas : )
15 respuesta a los clientes acorde a sus el archivo de
internos y externos de los requerimientos por Evidencias en la
rocesos misionales del -d P cuenta objeto de
diferentes medios )
centro. cobro en SECOP I
Entrega, archivar, custodiar y
cuidar la documentacion e
informacién que se procese o | 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 I
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se trabaja bajo las ,
. . - Anexos 17, adjunto
Cumplir con las obligaciones | condiciones de orden vy .
) . : en el archivo de
establecidas por el Sistema aseo, y se tienen las . :

17 9 . : Evidencias en la
Integrado de Gestion y precauciones de seguridad cuenta obieto de
Autocontrol -SIGA ocupacional en el desarrollo )

. cobro en SECOP I
de las funciones
Participar en las actividades .
convocadas relacionadas con icina de | Ane>|<os k1]8 aénljunto
el proceso de Formacion Se participa ae 1as €n el archivo de

18 . actividades programadas Evidencias en la

Profesional Integral y de los .
- por el centro. cuenta objeto de

procesos Misionales del cobro en SECOP I
Centro de Formacién
Participar activamente de las
estrategias de centro Se participa de Igs reunion |\ os 19, adjunto
respecto a mantener la tasa presenciales o virtuales ,

iy : en el archivo de
de retencion de Aprendices convocadas por la . :

19 . : s Evidencias en la
vinculados con las diferentes | coordinacion para dar )

; : , cuenta objeto de
alternativas de etapa lineamientos para el

. ) . cobro en SECORP I
productiva vigentes segun proceso.
Reglamento del Aprendiz.
Disponer de herramientas Anexos 20, adjunto

L . Se cuenta con computador ,

tecnoldgicas tipo computador en el archivo de

20 personal para el desarrollo . .

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

fépligzgn?ggirl ;urrgﬂgizelen hace énfasis a los Anexos 21, adjunto

9 pr ' aprendices de los derechos | en el archivo de
las Empresas, Entidades ) . ;

21 . y deberes consignados en Evidencias en la
estatales y privadas, ) .

. el reglamento del aprendiz, | cuenta objeto de
teniendo en cuenta el
convenio o los acuerdos y fueron reportados_ los cobro en SECORP 1
' aprendices que tuvieron
finalizacién de contrato.
Apoyar en la elaboraciéon de
informes administrativos y
técnicos dentro del Se apoya y participa en
procedimiento de la todo los relacionado con los | Anexos 22, adjunto
ejecuciéon de la Formacion 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 validacion 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 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 formacion lectiva de la ficha de caracterizacion
asignada.

Solicitud registro de alternativas 2 Ragymir

a Luz Mary Cabrera Valencia © Responder ® Responderatodos > Reenviar
To: O Katherin Yulisth Bernal Campo

s canaxdDavidMoncadapd! . = canad onne Andrea came.. wiacara. @ AVAndres echeceny con 3 L ) 13 now repore par regisiro .
2w ™ i um
e acontos (GMB) o e OneCrive - Servicio Nacisosl de A Oorwmioad ol
Gordial saludo Kathe, espero que estes muy bien
para el reg:
Adjunto documentos soparte
Mil graciasy quedo atenta
ALTERNATIVA
TIPO NUMERO PROGRAMA
A A
z BRENDIZ 1RO PRENDIZ FiCHA o
laboral Sargio David OC 1118575783 meitto:zammes 150215memailcom | 2884621 | Goord Proe Logsticos
vinculo laboral David Stiven Moncada Rodriguez |GG 102301775 Stiven 1959@hotmail.com 2879870 Goord Proc Logisticos
vinculo taboral |Ivonne Andrea CarrefioBarmudez | CC 53102708 vonnesndroscameno@gmaibcom 2873870 Coord Proc Logisticos
Pasantiss  ANDRESEGHEVERRIGIRARLDO |GG 901866731  secheverrig20@hotmailcom 2758373 [Teo ADSO
Luz Mary Cabrera V
Pricoioga

Seguimiento s Ia Erapo Prosuctiva
Cenra e Biotencologa Industril
G- paimia

Regianal Valle del Cauca

ANEXO 2 Asignacion de fichas por parte de la coordinacion

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 caracterizaciébn por parte del
Supervisor/coordinador académico.
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PRESELECCION DE
23 2834598|En ejecucion [TECNICO  |MIXTA 11/09/2023| 10/06/2024 | 10/12/2024 (LECTIVA VIRTUAL LAEIE)E&B%';UOI\QANO 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 DESARROLLO DE  |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 DESARROLLO DE  |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

2 2721389[TECNICO DT 2710312023 26M2/2023  |asrei202¢  |LECTIVA \IRTUAL |ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE P ALMIRA 50 VIRTUAL

PRESE LECCION DE TALENTO AUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

kil Z721570/TECNICO i XTA 2710212023 26M2/2023  |2806202¢  |LECTIVA VIRTUAL |ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE PALIIRA 50 VIRTUAL

30 JNTEITECNICO MIXTA 27103/2023 26M12/2023 (250812024 LECTIVA VIRTUAL P AL IRA 50 [VIRTUAL

ANEXO 3 ENCUENTRO SINCRONICO GRUPAL

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

@ nduccion - Aer

28

Etapa Pro

© £l estado se establecié en No molestar. Solo obtendrs las notificaciones de mensajes urgentes  las de sus conts

—_ s 8 -
Participantes
2¢ Q
m Alveiro Ledn Garcés Ahumada 'S
LM NE
, Amparo Renteria Palacios 9@
[ ——
‘ 2 ¥B)) katheria barreto (No comprobado) 1 &
M ) litzza mariel robles moreno (No comprobada) 2¢ &
) Jorge lopez (Externo) . &
JC ) Juan carlos Cordoba (Externo) 6¢ &
AP ) Angie Patifio(No comprobado) 7 &
1; ) Jean (No comprobado) 9 &
domars paro ool 5. & JR ) JESUS MARIA MONTOYA ROMERO (No comprof 10 %
Nicole Acevedo (No comprobado) " &
el We) wilson padila (No comprobado) 2 %
| a: L eB-P0e @6 - R ~ oo Sumne




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 YULIS VILORIA

0@ nas

[ ]
SENA

N

Supply Chain

\
M Qo LeB-0POe@e®a == 1 + FE

ANEXO 5 Orientacidn eleccion y registro Alternativa

Acompafiar 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 coordinacion misional

Carta para proceso practicas vinculo laboral JOSE ALEJANDRO GARCIA 2682880

Jose Alejandro Garcia Correa 4
J
Buenas tardes estimado instructor Juan David, Espero se encuentre muy bien, siguiende instrucciones de la instructora Luz Cabrera me permito adjuntar la carta de funciones que me ests... Mié 12/11/2025 15:07
s Juan David Castafio Ramirez o
Muy buenas tardes, Reciban un cordial saludo. Como gestor de la ficha 2682880 del programa Analisic y Desarrollo de Software (ADSO) en modalidad virtual, doy el visto bueno para que... Mié 12/11/2025 16:44
L Luz Mary Cabrera Valencia
cordial saluda aprendiz Una vez aprobadas las actividades por parte del gestor le pido que me envie a este mismo carreo los siguientes documentos en el arden que le MeNciono y UNIAO ... Jue 13/11/2025 8:00
.i*. Usted
W=y Cordial saludo aprendiz Teniendo en cuenta el visto bueno de su gestor le pido que por favor me envié a este mismo comreo 1 documento en PDF con los siguientes archivos y en el orden .. Jue 13/11/2025 8:00
R e ——
] Jose Alejandro Garcia Correa <j.alejandro0518@gmail.com> € Responder ®\ Responderatodos > Reenviar (53
Para: Usted Jue 13/11/2025 1511
! CC: Juan David Castafio Ramirez; Luz Mary Cabrera Valencia; Erica Alejandra Parra Sanchez

@ Respondit el Jue 13/11/2025 18:39.

i DOCUMENTO UNIFICADO J... .
6328

Buenas tardes Instructora,
De acuerdo a su salicitud, envic el archive PDF unificado con los documentos solicitados, quedo atento a sus comentarios o si se requiere algo adicional.

Cordialmente,
José Alejandro Garcia

4’? Usted

| == Cordial saludo Por favor debe adjuntar la carta con funciones, hacer el cambio y volver a enviar Quedo atenta, gracias Luz M. Cabrera V Psicologa Seguimiento Etapa Pro

tiva WS 317116... Wie 14/11/2025 8:00




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 formacion sélo
tengan pendiente por evaluar resultado de etapa productiva.
v () WnatApp Business X @ Reunidnde

M Reciidos (5] - laabre2é@gr X [ PLANTILLAS CORREOS 20250 X @ Coreo: LM CabreraV -Outc. X @ Nueva pestaia x o+ - 8 x

€ ¢ @ teamsmicrosoftcom/ight-me: §3A"cbe2c381-2M2e-4d93-91d1-506c93163ceT"%2C"Oid"%IA 2easeae0-dee3-401b-bB11- 15913945704 %7D&anon = truedlight

O @ oo
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ANEXO 7 REVISION Y SEGUIMIENTO DE BITACORAS

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

bitacora #1 corregida

- LuzM CabreraV 4~ Responder ¥ Responder atodos

== Para: Alisson Daniela Buitrago Vie 31/10/2025 800

cordial saludo
1. Le modifique la fecha para que quede el mes completo, tener en cuenta para las proximas.
2. enla evidencias debe colocar el soporte de la actividad, siemplo de la capacitacion puede ser listado de asistencia, registro fotografice, etc

Monitoria (regular) de précticas en [ economia popular

o VINCULO LABORAL Vinculo laboral (regulor)
otra
|
Metricos), hotspot, _chckup & imtercoom ass01 sssosfproceso
Desblogueos Hotspot 45908 | 455124 Documento
ion hotspot 45915 455164 Proceso
fecdback 1 ass17
NP negativa ase2s
| ; s asen asarq rocasa

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afifiacié

Este espa

105 8l Sisema General 42 Riesgos Lanorales de conformicas

a lucaeiGn, qus amentaron su aNliacidn 2l Sistema General e Riesgos Laborsies. A
2. Verificar que ol sspacio con | aprogiados segin el




ANEXO 8 SEGUIMIENTO F023 parcial

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

Solicitud diligenciami Firmas D

Auxiliar Administrativo Dynamic

Buenas tardes Adjunto a este correo remitimes |a carta de terminacion de |a etapa productiva del aprendiz , junto con los soportes correspondientes. Aclaramos que segun la llamada cou.

4’? Usted

Cordial salude Laura Muchas gracias por su reporte Para dar por finalizada la pasantia del aprendiz le pido por favor que se elabore una carta donde se especifique el tiempo que duro &l a..

Auxiliar Administrativo Dynamic

Buen dia Adjunte remito documente diligenciado, por favor me confirma si hay gue agregarle algo ya que este documento no lo hemos diligenciado antes, y en la carta inicial enviada esta ...

A'# Usted

¥ Cordial saludo Laura Mil (gracias por responder , te cuento que este formato F023 debe estar diligenciado en los 3 momentos lo cual lo debe hacer el aprendiz y ya ustedes como empresa ...

Auxiliar Administrativo Dynamic<auxiliar.dynamic@gmail.com>
Para: Usted
@ Respondit el Lun 10/11/2025 21:48.

GFPI-F-023_V0e. Jaiber.docx W
anms

o/

Buenas tardes

adjunto documento psi.

Cordialmente,

Laura Rojas
Direccién de Recursos Humanos
Br Dynamic Group sas

Faltantes Pasantia y verificacion

&
Mar 28/10/2025 1%:08

&
Mié 29/10/2025 8:30

&
Mar 4/11/2025 8:31

o
Mié 5/11/2025 12:55

A
& Responder & Responderatedes 2 Reemviar | (53

Jue 6/11/2025 1642

Usted

‘== Cordial saludo Laura Le agradezco su colaberacién con la firma y evaluacion del aprendiz le pido por favor que me pueda enviar una carta como constancia del tiempo que el aprendiz es...

Lun 10/11/2025 21:48

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 reunién.

@ SEGUMIENTO ESPECIAL APRENDIZ ALEXANDRA BARACALDO

0 @ 231

Svticos Resccony

o
& ©@ B8 G 8 ® ¢ @ -,
Ves Covver Sew Aciccores i | Clean | Modes | Compwe | Sar

® Gubecny tarscrpotn

Iniciado por ti. Informe a todos de que se les

esta incluyendo. Disectiva de privacidad




ANEXO 10 VISITAS DE SEGUIMIENTO

Hacer las visitas de seguimiento para acompafiar 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 Revision documentos para Certificacion

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

Cargue documentos drive.

LuzM CabreraV’ 4 Responder ¥\ Responderatodos 7 Reenviar [5E]
Aty
=" Para: Viadimir Calderon Gonzalez Jus 6112025 17:08

[z PyS viadimir Calderon.pdf "
27 km

ENVIO PAZ ¥ SALVO Instructor Etapa Productiva
Cordial saludo estimad@ aprendiz

Estoy enviando Paz y Salvo con firma para que realice el cambio de documentos en drive y pueda continuar su proceso de certificacion con la coordinacién, para lo cual debe realizar
los siguientes pasos:

1. Hacer el cambio del paz y salvo y el F023 gue llevan mi firma para enviarlos )
2. Luego enviar un correc a la coordinacién Sélo con los documentos de la carpeta CERTIFICACION adjuntando cada archivo al correo uno a uno en PDF y con la siguiente informacién:

Enviar correo a etapaproductivacbi@sena.edu.c:
coordinacién con copia

ami luzeabrera7so@hotmail.com

Asurto CERTIFICACION +Nombre y apellido Aprendiz +Ficha
En el correo escribir Cordial saludo

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

Nombre completo Aprendiz

Tipoy ntimero de documento

Ficha

Programa

Alternativa realizada

MNumero contacto

Instructor Etapa productiva: Luz M Cabrera

Exitos y felicitaciones por alcanzar la meta ! Act



ANEXO 13 Evaluar RA Etapa productiva en Sofia Plus

Registrar, segln valoracion satisfactoria con las evidencias solicitadas y la evaluacion aprobada al aprendiz, el respectivo
juicio en el sistema de gestion académico — administrativo, con el fin de habilitar al aprendiz para que continte con su proceso
de certificacién académica, después de ser avalada la accién por la Coordinacién académica mediante correo electrénico.

EVALUAR ACTA No. 49 REGULAR VIRTUAL DE 2025

 Resumir
‘ Luz Mary Cabrera Valencia ©® € Responder ®\ Responderatodos r? Reenviar
To: O etapaproductivachi
Cc: O Pedro Jesus Miranda Villamizar, O Katherin Yulieth Bernal Campo
@ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Sab 27/10/2035 1326
2175772 uicios 3 oct 29
) 2175772 iies s 06 29 ®
Cordial saludo
L i evaluados el RA de Etapa POR CERTIFICAR , adjunto archi de ath

Quedo atenta, feliz dia 11!

3 Colendrior iz Mary Cabrera \ X @ Corros Lz Mary Cobrea Voler X S0 Sofispls

a X S Sofaphs x|+ v - 8 x
o « c O 8 Nosegua hitp/senasofisplusediico [S3 @ § =
o ala
APlus |7 & LUZ MARY CABRERA @Apdaysopore  EBadejadetareas  MFLMSSENA @ CambiarClve S @
2
© | instuctor v
¥y ( Disefo Cumicular ruta de masivo
Opciones de bisqueda
@ @ Ejecucion dela Formacidn
Acministrar Fha o ol 2175772-GESTION DE MERCADOS
s e RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
[Aprendices ]
cosusts GINA ALEXANDRA A PIRZON Fomscen
e A s Rk cosaasisns U2 KATHERINE CARDONAWILCHES Fomacan
prsvion

Piona10s1

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 evaluaciéon de etapa productiva requerido para la certificacion académica, mediante formato
destinado para tal fin.

- SERWICHD MACIONAL DE APRENDIZANE SENA
> .qr_‘,] - CEMTRO DE BIOTECN OLOGIA INDUSTREAL-CEI
FORMATO DE APOYD 08 V2 - CERTIFICACION ACADEMICA

LM AB (10 Bk BT AP M T O BOGO
recsa pumemoasmere: P afmirg 14 de noviembre del 2025
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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.

3 +57 300 5035243

Instructora Luz Mary reciba un cordial saludo.
Sumerced me podria indicar desde cuando inicio mis practicas?
Ficha 2834399

Gestion Integral del Transporte.
Quedo atento a sus indicaciones

Que tenga un excelente dia .

7:41am.

Q

B:49am

Nilson sus papeles llegaron la semana pasada y esta en proceso de registro, este tramite administrativo puede

durar alrededor de 15 dias

Instructora Luz Mary reciba un cordial saludo. .

B:50 8.m. &/

debes esperar que yo te de respuesta al correo ;.. v

miércoles

Instructora buenas noches, le queria comentar que ya realice el envio de las primera dos evidencias de la etapa
productiva, pero tengo dudas si solo debia enviar las dos bitacoras.

Buenos dias instructora, muchas gracias ,,

jueves

8:40 p.m.

buen dia Nilson

Buenas noches ;...

dejame reviso su correo y le doy las indicaciones ;.. &

ANEXO 16 Documentos de certificacion en drive

Entregar y Archivar y custodiar y cuidar la documentacién 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 Gestién Documental del SENA.

Compartido conmigo > Competencia Investiga...

| Tipe ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ ‘

>

VLADIMIR CALDERON ...

> CERTIFICACION ~ &

/\ 80 % de almacenamiento usado Si te quedas sin espacio, no podras crear, editar ni subir archivos. Consigue 200 GB por 12.900 COP al mes.

Nombre

1. Lista chequeo unificada.pdf.pdf &

2. Certificado registro APE.pdf.pdf &

3. Fotocopia documento de identidad.pdf.pdf &%

5. Certificado_laboral_tiempo practicas pdf.pdf &%

Certificado Asistencia Pruebas_TyT.pdf &%

Copia de contrato pdf.pdf &%

F-023 V5 Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva (2).pdf

Paz y salvo.pdf &%

Registro alternativa etapa productiva.pdf &%

Propietario

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

vladimircalderongonzalez

Fecha de modificacid

20 oct yo

20 oct yo

20 oct yo

20 oct yo

21oct

7 oct

21oct

6 nov

13 oct



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

@ Socuiziitn M 216023 . a
O @ o200 5> &m & © B - =
Seww  Owt Geme  maicow Rexcos Ve Mis suie
Participantes X
4 = ® Compartir invitacién
R) v Ervave Ramirez s 50 5 %
‘ Margarita Maria Betsncur Garcia 60 %
JC ) Javiee Cespedes (Extemo) 70 *
3, Carlos Arturo Palomino Espitia 80 &
(6™ ) Gloria Lucia Cafias Moreno 20 &«
(@) #s verusia Tores ncuns we W%
@) 1o Catrrne Casttanos Velasque: e %
(@) 12cxetn perea viotans e &
GFPI-F-023 para la Estrategia iigenciamiento; P - ceces 59 < b
. Pags.7a12.
format,va; 36573 12, ‘ John Alexander Bernal Castro ue &
({PV ) Pedro ) Miranda V - Coordinador académ... (No comprobado) 15 %
= oz RS Instrucciones:
Articulacion con la media Técnica Sl A 2
gs. . NG ) Nestor Javier Rodriguez Gonzalez %0 %
(No imprimir)

(MP) Martha Lucia Vetssquez Prada 70 &
Nota: De acuerdo con lo avanzado en los tiempos de ejecucion de la etapa productiva y teniendo en cuenta la (V) Carlos Octavio Alarcon Vera e &

particularidad del proceso en articulacién con la media técnica, los aprendices pertenecientes a esta estrategia pueden
culminar su etapa productiva diligenciando la V5. del formato. . Luz Mary Cabrera Valendia 'y

.

. Aida Bohorquez Agudelo &

_ Ve

LeEB-.0O0e@C @ Lo RN T

ANEXO 18 Reunion de Brigada de Emergencia CBI

Participar en las actividades convocadas relacionadas con el proceso de Formacién 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

1

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.

Revision Biticora 1,2y 3

SUeras 1o G IR UL 0T e E1vio COneCLion 1Dy GT Ve GO0g e Loy G Ve TGIGer o) 1ZX8 DI SLOUG NG WHBU RGU L0T a0 U6 WOTOTe. Dlana Ur L (s RUN0 Brave. CLT 11552807 T FogTa s VeSS

g LuzM CabreraV’ N Responder ¥\ Responderatodos

= Para: Diana Cristina Ruano Bravo

REVISION DOCUMENTOS SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
Cordial saludo estimado aprendiz

En la revisién que hago de sus documentos se hacen las sizuientes obssrvaciones para qus por favor realice los ajustss y vuelva a enviar correo para nueva revisién, por favor seguir las
instrucciones dadas para que podamos avanzar y enviar sobre este misme corree para poder seguir el proceso , En caso de dudas me puede preguntar al Ws 3171169769

quedo atenta, gracias

1. CORREGIR SEGUN LAS INDICACIONES DADAS EN LAS IMAGENES
2. dar rol de editor como se indica

BITACORA 1 T & &

Archivo  Editar Ver Datos Herramientas Ayuda Preguntar a Gemini
| Q Menis @ M@ 100% - @ Sololecturn g
o8 -
=
u
F
B
5 Decreto 055 de 2015, por o s se reglamenta fa
= [ ——
Aticulo 11, Obiigaciones de fa 6. Corresponde 2 a5 ion g s sanies, ser sfingos ol Sitem
88| [conet peseme secreno |
1 is = Bt programa de SN, Que it inci
50 | |2.verificar que o1 especio e priceica cusnte con los eiementos e protaceidn personsl spropisdos seadn el riesgo ocupscional, |

| . tiesgo de s can ol de
] o | asvemons conrorae corengie | Mtlueet | ane aprencic
seencuentra afiiado alaARL? | comesponde cuenta con los
esgoactual | alas. elementos de .
oteccic

i
i diligenciar asig

__ Do Cnsla oano rewd _semx &

[ ecns ntregs [

R T

ANEXO 22. Apoyo proceso de Induccion fichas ingreso

Apoyar en la elaboracion de informes administrativos y técnicos dentro del procedimiento de la ejecucién 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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AA  Alveiro Ledn Garcés Abum... &

®

AP Amparo Renteria Patacos &
D e s e ey

AN Ana Sifvia Navas &

AM  Ana Morales Manzano &

1 Consuslo Gallego Hurtado %

RA P D A M €S Erica Aljandra Parra Séne.. %k
M Ferey Herera Mosquers %

IR Juan David Castafio Ramirez &

R Julidn Ricardo Navarro Rey... Sk

MP  Marcela Grande Pusido %

NC  Nikol Torres Calle %

ES A I AA 05 Orlando Borda Santacruz %k
PO Pedro Femando Cruz Duque &
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oe29a m
A 80PN s

B Qs re@-C0e @C -8




ANEXO 23 Apoyo en Sofia Plus

Apoyar en la validacién 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.

v @ 0 Whstsapp Business x oW ® x M Reciodos ) -kacabrs2é0gr X [ RegatrodeMmomatna 20255 X+ - 6 x

3> ¢ (© meetgoogecomiehirb-tir * & @

€D Wiiam (Presentar)

:DRO JESUS MIRAND/

Bienvenido a SOFIA PLUS

Seleccién

Permite seleccionar 13

aspirantes 3 33 pruebas de seleccion.
¥a las prusbas desarroltacas

LuzCaVa

19:52 | xje-hjxb-txr
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