SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__16___ DEL MES DE_JUNIO_ DEL ANO 2021

CORDERO

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X JUAN MANUEL MARTINEZ

CORDERO

JUAN DAVID ALARCON

CAMILO AYALA

ANGIE CHAPARRO

KAREN BOADA

ERIKA SALAMANCA

ARIANA AVELLA

JUAN BARRERA

IVAN HERNANDEZ

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 16 JUNIO 2021 HORA INICIO: 10 | HORA FIN: 4
AM PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/j/74110474864?pwd=VGIWCcHR6ZnZDalR5N25JRNFDK3NwUTO9 REGIONAL BOYACA/ CENTRO
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa POLITECNICO ALVARO GONZALEZ SANTANA _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Instituciéon Educativa con el grado 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258482

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia: Almacenar productos alimenticios segin naturaleza del producto y técnicas
de almacenamiento

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Alistar los equipos y materiales necesarios para la verificacion de las condiciones de las
materias primas, insumos y productos terminados segun manuales de operacion y
normatividad vigente.

Consignar las novedades y registros en forma manual y sistematizada segin manuales de
operacion.

Se desarrolla las actividades programada y se trabaja con la aplicacion paddle.
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CONCLUSIONES
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA__17_ DEL MES DE_JUNIO_ DEL ANO 2021

CORDERO

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X JUAN MANUEL MARTINEZ

CORDERO

LAURA CRISTANCHO

SARA COCUNUBO

ALISON ALBARRACIN

PATRICIA BERNAL

KAREN TIBADUIZA

ANGELA NEITA

BRAYAN MURCIA

JUAN CUESTAS

JUAN DIAZ

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 17 JUNIO 2021 HORA INICIO: 7 | HORA FIN: 11
AM AM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/j/78173222670?pwd=MnB5NIFMNXh4bHE2azVGZzFabGRyQT09 REGIONAL BOYACA/ CENTRO
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa Politécnico Alvaro Gonzalez Santana

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucion Educativa con el grado __ 11 que corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2062091

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia: Controlar puntos criticos en los procesos de produccién segun Legislacion
vigente
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Diagnosticar los puntos criticos en los procesos de produccion de acuerdo con normatividad
vigente y politicas de la empresa
Se trabajaron formulaciones de los proyectos productivos

https://padlet.com/juanmanuelmartinezcordero/1d0fudb6hzgrv3zr
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDIA__17___ DEL MES DE__JUNIO__DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

CORDERO

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X JUAN MANUEL MARTINEZ

CORDERO

FELIPE ALBA

RAFAEL MONGUI

EDUARD MIRANDA

YIMER ACUNA

CLARA CIFUENTES

LUIS LARGO

CARINA FONSECA

ERIKA SUAREZ

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 17 JUNIO 2021 HORA INICIO: 11 AM HORA FIN: 3 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
WhatsApp BOYACA/ CENTRO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacion
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de la
Institucién Educativa PABLO VI_

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacién
N° 2301679 _

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia
Almacenar productos alimenticios segun naturaleza del producto y técnicas de almacenamiento

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Alistar los equipos y materiales necesarios para la verificacién de las condiciones de las materias primas,
insumos y productos terminados segin manuales de operacién y normatividad vigente.
Consignar las novedades y registros en forma manual y sistematizada segin manuales de operacion.
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDIA__18____ DEL MES DE_JUNIO _ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 SENA JUAN MANUEL MARTINEZ
CORDERO CEDEAGRO CORDERO
LEIDY ACERO
NADIA FORERO
JAIDER BELTRAN
LAURA SOLER DOCENTE

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 18 JUNIO 2021 HORA INICIO: 8 AM HORA FIN: 2
PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
https://meet.google.com/xhij-phog-nos BOYACA/ CENTRO DE DESARROLLO
LLAMADAS TELEFONICAS AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacion
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de la
Institucién Educativa JJ NEIRA GACHANTIVA _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado _11A-11B_ que corresponde a la ficha de caracterizacion N°
2061949-2061977

DESARROLLO DE LA REUNION

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Implantar un Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo persigue ante todo
crear un ambiente de trabajo en el que prime la seguridad de todos y cada uno de los
empleados, en todos los niveles jerarquicos de la organizacion.

Para poner gestionar adecuadamente el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, muchas organizaciones abogan por seguir los requisitos de ciertas normas.

Tal es el caso de lanorma OSHAS 18001, que establece los principios que ha de seguir
todo SG-SST, para lograr la eficacia del mismo y poder tener garantizada la Salud Ocupacional
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https://meet.google.com/xhj-phoq-nos
https://www.isotools.com.co/ohsas-18001-importancia-del-sistema-de-gestion-de-seguridad-y-salud-en-el-trabajo/
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CONCLUSIONES
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__21__ DEL MES DE_JUNIO__ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUELMARTINEZ 86066455 X SENA JUAN MANUELMARTINEZ
CORDERO CEDEAGRO CORDERO

DAVID CAMELO

ANDRES SAAVEDRA

ANDRES VILLAMIL

MATEO SAAVEDRA

CRISTIAN MONROY

LAURA AGUILERA

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 21 JUNIO 2021 HORA INICIO: 10 HORA FIN: 4
AM PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

https://meet.google.com/vsw-djjh-yju BOYACA/ CENTRO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa JJ NEIRA GACHANTIVA _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado _102-10B_ que corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258448-2258453

DESARROLLO DE LA REUNION

Se desarrolla las actividades programadas y se hace la explicacién de los diferentes tipos
de empaques para almacenamiento de los alimentos (primarios, segundarios y terciarios).

https://padlet.com/juanmanuelmartinezcordero/e6gljb3e359x36pz
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https://meet.google.com/vsw-djjh-yju
https://padlet.com/juanmanuelmartinezcordero/e6g1jb3e35gx36pz
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plasticos o elastoméricos, que limite o impida el uso para el cual * a
© fueron disefiados, debido a la accidn de agentes fisicos, quimicos o
& bioldgicos.

Embalaje. Conjunto de elementos que permiten proteger los envases
primarios de las influencias externas y lograr un mantenimiento y
almacenamiento adecuados. Incluye los envases secundarios y
terciarios.

@ 0 &2 YU P

Envase compuesto. Envase fabricado con varias capas de materiales
diferentes, combinaciones de materiales plasticos, celulésicos y \
metalicos.

Envase de (inico uso. Envase no retornable. Corresponde a un
envase de primer uso.

Envase primario. Articulo que esta en contacto directo con el
alimento y bebidas, destinado a contenerlo desde su fabricacion hasta
su entrega al consumidor, con la finalidad de protegerlo de agentes
externos de alters | g e o ies .+ tes del envase Jo
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__22__ DEL MES DE_JUNIO_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ X SENA
CORDERO CEDEAGRO

LAURA AGUILERA

DAVID SANTIAGO
CAMELO PENA

STIVEN VILLAMIL

DULCE MARIA
HERNANDEZ CHAPARRO

CRISTIAN MONROY

SANDRA JIMENEZ REINA

MATEO SAAVEDRA

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 22 JUNIO 2021 HORA INICIO: 8 AM | HORA FIN: 2
PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECC[ON GENERAL / REGIONAL
https://meet.qgoogle.com/vsw-djjh-yju BOYACA/ CENTRO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa JJ NEIRA GACHANTIVA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado 103-10B_ que corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258448-2258453

DESARROLLO DE LA REUNION

a »P & ~» 3D WE Uniaiges ~ B WY gag o TENS [

Sistemas de Almacenamiento

 Equipos para la manipulacion y almacenamiento en bodegas
Equipos de manutencioén y carretillas que nos podemos encontrar
1. Transpaleta manual. Quiza sea uno de los modelos mas conocidos. ...

Transpaleta eléctrica. ...
Apiladora. ...

Apiladora con plataforma. ...
Carretilla contrapesada. ...
Carretilla de mastil retractil. ...

o gk wN
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7. Carretilla de paletas articulada y contrapesada. ...
8. Carretilla trilateral.

* Rotacién

* Logistica comercial

* Monitoreo

» Conformidad y no conformidad

» Devoluciones

* Empaque y Embalaje

* Pruebas de resistencia para empaques
* Trazabilidad

* Normas de calidad para empaques
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__23__ DEL MES DE_JUNIO_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ X SENA JUAN MANUEL MARTINEZ
CORDERO CEDEAGRO CORDERO

FELIPE AFRICANO

DAVID ALARCON

MARLON CHAPARRO

ANGIE VEGA

KAREN BOADA

CAMILO AYALA

JUAN BARRERA

LINA GONZALEZ

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 23 JUNIO 2021 HORA INICIO:10 | HORA FIN: 4
AM PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/j/74110474864?pwd=VGIWCcHR6ZnZDalR5N25JRnFDK3NwUT09 REGIONAL BOYACA/ CENTRO
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa POLITECNICO AGS

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Instituciéon Educativa con el grado 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258482

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia
Almacenar productos alimenticios segun naturaleza del producto y técnicas de almacenamiento
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Alistar los equipos y materiales necesarios para la verificacion de las condiciones de las materias
primas, insumos y productos terminados segin manuales de operacién y normatividad vigente.
Consignar las novedades y registros en forma manual y sistematizada segiin manuales de operacion.

O Zosen Mustrg - o

José Luis Salced... juanmanuelmart...

Angie Lorena Ch...
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS
ACTIVIDAD

RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes gue participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA_24_ DEL MES DE_JUNIO _ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

JUAN MANUEL MARTINEZ C

86066455

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 24 JUNIO 2021 HORA INICIO: 7 | HORA FIN: 11
AM AM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/i/78173222670?pwd=MnB5NIFmNXh4bHE2azVGZzFabGRyQT09 REGIONAL BOYACA/ CENTRO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO
Y AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa POLITECNICO AGS _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado __ 11 que corresponde a la ficha de caracterizaciéon
N° 2062091

DESARROLLO DE LA REUNION

Los primeros procesos de conservacion fueron a través de la salacion de los alimentos,
desde la época de los Sumerios hace unos 5,000 afios. Mas tarde surgieron otros
procedimientos como la conservacion en aceite, el ahumado, el secado al sol y las
fermentaciones naturales para algunas bebidas.

Historia de la conservacion de alimentos

La alimentacion cumple un papel fundamental en la configuracién genética y el desarrollo
del cerebro del ser humano actual. Por este motivo, la evolucién humana tiene una estrecha
relacion con los alimentos y, en consecuencia, con su conservacion. De esta forma, el
desarrollo de los métodos de conservacién va muy de la mano con los grandes pasos de la
humanidad. Sin duda alguna, resulta apasionante seguirles la pista a los métodos de
conservacion de alimentos antiguos:

Coémo conservaban los alimentos en la Prehistoria

o En el Paleaolitico, los primeros cazadores consumian los alimentos justo después de
cazarlos.

e Surge la desecacion como fruto de las necesidades humanas. Esta técnica utiliza
como principios el aire y el sol. Aln se practica en la actualidad.

o Al final del Paleolitico (superior) o principio del Mesolitico, se crea la primera vasija
de barro en Japén (periodo Jomon), primer envase para conservacion.

e En el Neolitico, los humanos dejan su vida ndmada, surge la agricultura y la
ganaderia. Al tiempo, construyen los primeros graneros, para proteger sus
alimentos de los animales. Se emplean cuevas y fosas excavadas en el suelo para
esta mision.

o Durante la Edad de Hierro, al norte de Europa, se experimenta con la deshidratacion.
Surgen los primeros hornos para secar trigo recién cosechado.
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CONCLUSIONES
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__24_ DEL MES DE__JUNIO__ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

JUAN MANUEL MARTINEZ C

86066455

JUAN MANUEL MARTINEZ
C

YIMER ACUNA

RAFAEL MONGUI

LAURA SALAMANCA

EDUARD MIRANDA

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 24 JUNIO 2021 HORA INICIO: 11 AM HORA FIN: 3 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL BOYACA/
WhatsApp CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Y AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacion
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de la
Institucién Educativa PABLO VI

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado _10 que corresponde a la ficha de caracterizacion N°
2301679

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia: Aplicar proceso térmico segun procedimiento y normas vigentes
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Conservar los alimentos aplicando tratamientos térmicos segun
parametros técnicos y de calidad establecidos.
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes gue participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDIA__12__ DEL MES DE_JULIO___DEL ANO 2021

GUERRERO

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ C 86066455 X JUAN MANUEL M
LAURA JULIANA AGUILERA 1054090643 APRENDIZ
ROJAS
CRISTIAN FERNANDO 1052916177 APRENDIZ
MONROY GUERRERO
SANDRA MILENA REINA 1052916168 APRENDIZ
AGUILERA
ANDRES CAMILO 1052916075 APRENDIZ
SAAVEDRA SANCHEZ
ANGUIE LORENA LOPEZ 1052916782 APRENDIZ
SAAVEDRA
JULIAN MATEO SAAVEDRA 1050604095 APRENDIZ
RONDON
JHONATAN STIVEN 1052916211 APRENDIZ
VILLAMIL MUNEVAR
KAREN TATIANA RIOS 1019603815 APRENDIZ

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 12 JULIO 2021 HORA INICIO: 10 HORA FIN: 2
AM PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

https://meet.google.com/vsw-djjh-yju BOYACA/ CENTRO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa JUAN JOSE NEIRA GACHANTIVA _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado ___ 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258448-2258453 _

DESARROLLO DE LA REUNION

Se desarrolla las actividades con los aprendices retomando las actividades y
retroalimentando los temas vistos de almacenamiento

Competencia: Almacenar productos alimenticios segin naturaleza del producto y técnicas
de almacenamiento

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Alistar los equipos y materiales necesarios para la verificacién de las condiciones de las
materias primas, insumos y productos terminados segun manuales de operacion y
normatividad vigente.

Consignar las novedades y registros en forma manual y sistematizada segin manuales de
operacion.
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA___13__ DEL MES DE_JULIO__ DEL ANO 2021

CORDERO

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X JUAN MANUEL MARTINEZ

C

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 13 DE JULIO 2021 HORA INICIO: 8 AM | HORA FIN: 4
PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
https://meet.google.com/vsw-djjh-yju BOYACA/ CENTRO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa JUAN JOSE NEIRA GACHANTIVA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado __ 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258448-2258453 _

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia

Aplicar proceso térmico segun procedimiento y normas vigentes
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Conservar los alimentos aplicando tratamientos térmicos segun parametros técnicos y de
calidad establecidos.
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__14__ DEL MES DE_JULIO __ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X SENA JUAN MANUEL MARTINEZ
CORDERO CEDEAGRO CORDERO

ANDRES AFRICANO

ENGIE ARDILA

ARIANA AVELLA

JUANA FLOREZ

LINA GONZALEZ

DAVID CHAPARRO

MARLON CHAPARRO

JUAN BARRERA

ANGIE VEGA

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




4
SENA

N

ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 14 JULIO 2021 HORA INICIO: HORA FIN: 4
10 AM PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/j/74110474864?pwd=VGIWcHR6ZnZDalR5N25JRnFDK3NwUT09 REGIONAL BOYACA/ CENTRO
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de
la Institucion Educativa POLITECNICO AGS _

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado 10 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2258482

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia: Aplicar proceso térmico segun procedimiento y normas vigentes
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Conservar los alimentos aplicando tratamientos
térmicos segun parametros técnicos y de calidad establecidos.

Técnicas de conservacion de alimentos

Aungue abastecernos de comida resulta tan simple como visitar el supermercado y guardar
los alimentos en casa, existe detrds un gran engranaje que depende mucho de la
conservacion de estos productos. En muchos casos, los alimentos no utilizan un solo
método de conservacion, sino varios combinados para mejorar su calidad y durabilidad.

Es interesante mencionar que aunque los principios elementales de la conservacion
resultan aplicables para gran parte de los alimentos, no todos los microorganismos
reaccionan igual ante un método (pueden inhibirse o morir). Por lo tanto existen métodos
mejores que otros segun las caracteristicas del alimento y los microorganismos que pueden
activarse en él.

A continuacién, indagaremos un poco en algunas delas principales técnicas de
conservacién de alimentos que existen, incluidas aquellas que puedes usar en casa.

Refrigeracion

La refrigeracion o frio positivo consiste en conservar un alimento a una temperatura
estable y fria, cercana a 0 °C, para evitar el amontonamiento y el valor higrométrico. En
consecuencia, se controla la proliferacion de microorganismos.

La temperatura de refrigeracion domeéstica mas adecuada es de 0-8 °C, mientras que la
industrial se encuentra entre 0-5 °C. En refrigeracion, los alimentos pueden durar maximo
algunos dias.

Congelacion

La congelacién o frio negativo consiste en conservar un alimento a largo plazo, a
temperaturas inferiores a 0 °C, de forma tal que el agua del alimento se congele. Recuerda
se debe respetar la cadena del frio, de lo contrario los microbios se reproducen de nuevo.

Ultra congelacion
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La ultra congelacidn se basa en disminuir la temperatura de un alimento a -40 °C. Esto
puede lograrse por medio de varios procesos que pueden valerse del uso de placas,
inmersion en liquidos, aire frio, entre otros. Este tipo de congelacion rapida ocurre en un
tiempo menor a 2 horas.

Liofilizacion
La liofilizacion consiste en congelar un alimento (a temperatura inferior a -30 °C) con la
finalidad de extraer su agua al vacio, transformando el hielo en vapor de agua. Este método
conservacasitodo el valor nutricional del alimento. Sin embargo, su empleo es costoso,

por lo cual se aplica en productos como el café (normal o descafeinado solubles), las leches
infantiles y algunos otros alimentos.

Pasteurizacion

Mediante esta técnica, se aplica calor al alimento durante un tiempo determinado (el tempo
varia en funcién del mismo), a temperaturas entre 80-100 °C. Inmediatamente después, el
alimento debe enfriarse rapidamente. Este tratamiento regula y destruye los
microrganismos patégenos del alimento, pero no inactiva sus esporas. Por este motivo, el
producto se debe guardar en frio después de abierto.

Esterilizacion

Es el proceso que se aplica sobre un alimento u objeto con la finalidad de eliminar gérmenes
y esporas. Al esterilizar un producto, se le expone a temperaturas que rodean los 115 °C.
Este tratamiento afecta las cualidades organolépticas de los alimentos y provoca que
pierdan algunos nutrientes. En la industria lactea, uno de los tratamientos de esterilizacion
mas usados es la pasteurizacion.

Deshidratacion

La deshidratacion es un procedimiento mediante el cual el alimento pierde agua, inhibiendo
asi el desarrollo de bacterias. Esta practica puede llevarse a cabo exponiendo el alimento
al sol o utilizando un horno deshidratador. Se aplica a muchos productos alimenticios como
los granos, los cereales, las frutas, los vegetales, entre otros. Con alimentos deshidratados
pueden obtenerse sopas deshidratadas, café en polvo, huevos deshidratados, cereales,
entre otros productos.

Desecacién (o secado)

Esta técnica térmica se utiliza previo a la congelacion de los alimentos, con la intencién de
destruir las enzimas que afectan el color, sabor y contenido vitaminico del producto.
Asimismo, ablanda el alimento.

Salacion

Esta técnica de conservacion consiste deshidratar un alimento afadiéndole sal
comun (cloruro sddico), sea por inmersién del producto en una solucién salina o por
difusion directa de la sal sobre su superficie. Este procedimiento inhibe el crecimiento de
microorganismos, la degradacion de los sistemas enzimaticos y, en consecuencia, ralentiza
las reacciones quimicas.

Curado

Es el proceso previo al ahumado y tiene varios objetivos: proporcionar mas sabor, mejor
textura y prolongar la duraciéon del alimento. El curado simple se puede realizar con
ingredientes caseros, sin embargo, el industrial se realiza con sal comun, sales curantes,
nitritos y nitratos (potasico y sodico).

Ahumado
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Este procedimiento es una combinacién de desecacion y salazon. En el ahumado, se
emplea el humo obtenido de la combustion de ciertas sustancias con la intencion de darle
al alimento un efecto esterilizante y antioxidante. Ademas, le confiere al producto un aroma
peculiar y una excelente textura. Por lo general, se ahUman las carnes deres, el pescado
y las carnes de cerdo. Algunas recetas con carnes ahumadas incluyen el salmén
ahumado, el pollo ahumado y las chuletas ahumadas.

Acidificacion
Esta técnica esta basada en la disminucién del pH del alimento a través de la adicion de

sustancias acidas (como el vinagre). De este modo, se evita el desarrollo de
microorganismos.

Escabechado

Este procedimiento utiliza una mezcla de sal y vinagre para conservar los alimentos. El
vinagre aporta sus cualidades como conservante, mientras que la sal deshidrata el alimento.
En sus inicios, esta técnica se utiliz6 como método de conservacion, pero hoy en dia se usa
en la gastronomia para destacar la textura de los alimentos y proporcionarles un sabor muy
caracteristico. Algunas recetas en escabeche incluyen los mejillones en escabeche o
el pollo en escabeche.

Fermentacion

Esta técnica de conservacion aprovecha los propios microorganismos presentes en el
alimento para realzar sus cualidades organolépticas y optimizar su calidad nutricional.
Este proceso suele aplicarse en productos lacteos.

Irradiacion

Este método consiste en exponer alimentos a radiacion controlada, con la intencién principal
de prevenir la reproduccién de microorganismos (bacterias u hongos). La irradiacion de
alimentos (pasteurizacion fria o ionizacién) conserva las propiedades organolépticas del
producto y gran parte de sus nutrientes.
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CONCLUSIONES

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.

GD-F-007 V04




SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA__15___ DEL MES DE_JULIO__ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

CORDERO

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
JUAN MANUEL MARTINEZ 86066455 X JUAN MANUEL MARTINEZ

CORDERO

ALISON ALBARRACIN

PATRICIA BERNAL

SARA COCUNUBO

MARIA FERNANDA
CHAPARRO

DAVID NOPE

MARIAM SOTO

CAMILA TIBOCHA

TATIANA DAZA

LAURA CRISTANCHO

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA

CIUDAD Y FECHA: 15 JULIO 2021 HORA INICIO: 7 HORA FIN:
AM 11 AM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://usO4web.zoom.us/j/78173222670?pwd=MnB5NIFMNXh4bHE2azVGZzFabGRyQT09 REGIONAL BOYACA/ CENTRO
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacién
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de la
Institucion Educativa POLITECNICO AGS

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucion Educativa con el grado 11 gue corresponde a la ficha de caracterizacion
N° 2062091

DESARROLLO DE LA REUNION

Revision y retroalimentacion de avances de los proyectos estudio técnico con los aprendices
de grado once.

Desarrollo de las actividades propuestas y posterior procesamiento de los productos segin
proyectos formativos.
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virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTA No-  DEL DiA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO (S)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

JUAN MANUEL MARTINEZ C

86066455

FELIPE ALBA

ADRIANA ESPITIA

YIMER ACUNA

CAROLINA MARTINEZ

SANTIAGO MIRANDA

FELIPE LARGO

TATIANA SUAREZ

CLARA CIFUENTES

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.
REUNION PARA IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION
EDUCATIVA ARTICULADA
CIUDAD Y FECHA: 15 JULIO 2021 HORA INICIO: 11AM HORA FIN: 3 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
WhatsApp BOYACA/ CENTRO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formacion
profesional integral de acuerdo con el proyecto formativo planteado para los aprendices de la
Institucién Educativa PABLO VI

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Indicar las acciones de formacion adelantadas en la
Institucién Educativa con el grado __ 10 gue corresponde a la ficha de caracterizaciéon
N° 2301679

DESARROLLO DE LA REUNION

Competencia: Aplicar proceso térmico segln procedimiento y normas vigentes
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Conservar los alimentos aplicando tratamientos térmicos
segun parametros técnicos y de calidad establecidos.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

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

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para 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 tramite 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 &rea, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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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
cronolégico, 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
la tematica a

nombrar colocar

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el proposito o finalidad de la

reunion
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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.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion 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
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

TRATAMIENTO

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

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion 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 autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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