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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 18

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INFORME DE CIERRE DE LA FICHA
2061144

CIUDAD Y FECHA: Cartago, 03 de
diciembre de 2021

HORA INICIO: 8:00 a.m. HORA FIN:

12:00 m.

LUGAR Y/O ENLACE: Sala de DIRECCION GENERAL / REGIONAL VALLE
instructores del CTA / CENTRO DE TECNOLOGIAS
AGROINDUSTRIALES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Aprendices matriculados
2. Aprendices certificados
3. Aprendices para cancelacion de registro de matricula y desercion.
4. Evaluacion del programa de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar el informe de cierre de la ficha 2061144 de grado 11, con el fin de
identificacion de los aspectos a gestionar.

DESARROLLO DE LA REUNION

Culminando el proceso de formacion de la vigencia de 2021, se realiza el proceso
de revisién de la ficha 2061144 de grado 11° de la IE Manuel Quintero Penilla
programa Técnico en Asistencia Administrativa, con el fin de identificar los aspectos
pendientes por gestionar. A continuacion, se presentan los resultados de la revision:

1. Aprendices matriculados:

En la ficha fueron matriculados un total de 31 aprendices, se presenta el listado
en la siguiente tabla:

N° | Tipo N° doc. Nombre Apellidos
doc.
1Tl 1000624140 | EVELIN ELEJALDE ARANGO
CcC 1004516897 | NIYILETH CHAMORRO VERDUGO
2 ALEJANDRA
3| Tl 1006287663 | LISEHT NATALIA FRANCO LOAIZA
4TI 1006293192 | JUAN SEBASTIAN AGUIRRE MURILLO
5|TI 1006293437 | JHON SEBASTIAN MOSQUERA RAMOS
6|TI 1006294793 | BRANDON DUVAN MUNOZ PARRA
7| TI 1006313231 | FABIAN ANDRES PEREZ BETANCOURT
8| Tl 1006320070 | JHON CAMILO VALENCIA PECHENE
9|CC 1006320905 | LAURA VANESA HIGUITA RESTREPO
10| TI 1006321380 | BRAYAN STIVEN TAMAYO GRISALES
11| CC 1006321695 | DIEGO CARDONA RODRIGUEZ
12| CC 1006321830 | JORGE STIVEN BETANCUR TORRES
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13| Tl 1006431191 | ANA YIVE VARGAS VARGAS

14| CC 1006431194 | BREINY STANLY GUERRERO NORIEGA
15| Tl 1088904010 | MARIANA RAMIREZ SUAREZ

16| Tl 1092941508 | HEIDY MARCELA MORANTES RIOS

17| Tl 1108252639 | RONALDO CADENA ESCOBAR
18| CC 1112622015 | FERNANDO ARISTIZABAL MARIN
19| Tl 1112904011 | MARIA ALEJANDRA | PEREZ JARAMILLO

20| Tl 1113126025 | DANILO RESTREPO GARZON
21| Tl 1113858852 | HAROLD ANDRES HENAO GONZALEZ
22| Tl 1113859313 | MARIANA LOTERO HERNANDEZ
23| Tl 1113864817 | LUISA ALEJANDRA MORALES FIGUEROA
24 | Tl 1114088962 | MICHEL YUHELY RIVERA MOLINA

25| Tl 1114148182 | LUISA MARIA TAMAYO LEON

26| Tl 1114148852 | ANGELES JIMENEZ VALENCIA
27| Tl 1114149338 | MAIRA ALEJANDRA | PEREA BEDOYA

28| Tl 1114149421 | JEISON ANDRES CANO GONZALEZ

29| TI 1114149494 | YULIANA CAICEDO ACEVEDO
30| Tl 1114150098 | VALENTINA CAMPINO CAMPEON
31| Tl 1117492275 | JORMAN STIVER MONTOYA AYA

2. Aprendices certificados:

Del total de matriculados, en la ficha se certificaron 23 aprendices; se expone el
listado:

Ne | Tipo doc. |N°doc. Nombre Apellidos Estado
1|TI 1000624140 | EVELIN ELEJALDE ARANGO CERTIFICADO
CcC 1004516897 | NIYILETH CHAMORRO VERDUGO | CERTIFICADO
2 ALEJANDRA
3Tl 1006294793 | BRANDON DUVAN | MUNOZ PARRA CERTIFICADO
4TI 1006320070 | JHON CAMILO VALENCIA PECHENE CERTIFICADO
5|CC 1006320905 | LAURA VANESA HIGUITA RESTREPO CERTIFICADO
6|CC 1006321695 | DIEGO CARDONA RODRIGUEZ | CERTIFICADO
7|CC 1006321830 | JORGE STIVEN BETANCUR TORRES CERTIFICADO
8|CC 1006431194 | BREINY STANLY GUERRERO NORIEGA | CERTIFICADO
9|TI 1088904010 | MARIANA RAMIREZ SUAREZ CERTIFICADO
10| TI 1092941508 | HEIDY MARCELA MORANTES RIOS CERTIFICADO
11| TI 1108252639 | RONALDO CADENA ESCOBAR CERTIFICADO
12| CC 1112622015 | FERNANDO ARISTIZABAL MARIN CERTIFICADO
13| Tl 1112904011 | MARIA ALEJANDRA | PEREZ JARAMILLO CERTIFICADO
14| TI 1113126025 | DANILO RESTREPO GARZON CERTIFICADO
15| Tl 1113859313 | MARIANA LOTERO HERNANDEZ | CERTIFICADO
16| Tl 1113864817 | LUISA ALEJANDRA | MORALES FIGUEROA CERTIFICADO
17| Tl 1114088962 | MICHEL YUHELY RIVERA MOLINA CERTIFICADO
18| TI 1114148182 | LUISA MARIA TAMAYO LEON CERTIFICADO
19Tl 1114149338 | MAIRA ALEJANDRA | PEREA BEDOYA CERTIFICADO
20| TI 1114149421 | JEISON ANDRES CANO GONZALEZ CERTIFICADO
21| Tl 1114149494 | YULIANA CAICEDO ACEVEDO CERTIFICADO
22| Tl 1114150098 | VALENTINA CAMPINO CAMPEON CERTIFICADO
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[23]TI 11117492275 | JORMAN STIVER [ MONTOYA AYA | CERTIFICADO |
3. Aprendices para cancelacion de registro de matricula y desercion:

El pasado 06 de octubre de 2021 se envio por correo electronico al coordinador
Jhon Jairo Alzate el acta 14 donde se realiza el reporte y solicitud de tramite de las
novedades de la ficha 2061144, en donde se solicita la desercion de aquellos
estudiantes que la institucion educativa relaciona en su oficio que ya no pertenecen
al colegio:
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DOC N° DOC
TI 1006431191 VARGAS NO HA PERTENECIDO A LA
ANA YIVE VARGAS 2061144 INSTITUCION EDUCATIVA
TI 1006321380 | BRAYAN TAMAYO
STIVEN GRISALES 2061144 | RETIRADO
Tl 1006313231 | FABIAN PEREZ
ANDRES BETANCOURT 2061144 | RETIRADO
Tl 1006293437 | JHON MOSQUERA
SEBASTIAN | RAMOS 2061144 | RETIRADO
Tl 1006293192 | JUAN AGUIRRE
SEBASTIAN | MURILLO 2061144 | RETIRADO
Tl 1006287663 | LISEHT FRANCO
NATALIA LOAIZA 2061144 | RETIRADA

Nota: Estas novedades aun no han sido generadas, los aprendices con estado EN
FORMACION.

Por otra parte, se detectd que hay un estudiante repitente a quien se brindé el
acompafamiento para solicitar el traslado a la ficha 2267395 de grado 10°, el cual
ya fue efectuado y asociado.

| T1]1113858852 | HAROLD ANDRES | HENAO GONZALEZ | 2061144 | REPITENTE |
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Finalmente, en el acta “ACTA 17 REPORTE 2 NOVEDADES GRADOS FICHA
2061144” se solicita que a la aprendiz ANGELES JIMENEZ VALENCIA identificada
con Tl 1114148852 se les aplique la novedad de DESERCION, ya que segun los
docentes del &rea técnica en las reuniones de seguimiento manifestaron que la no
se encontraba en el pais, sin embargo, que ella iba a continuar el proceso de
formacion; pero a pesar de todos los esfuerzos realizados para su retencion, mostré
desinterés por alcanzar la certificacion en el programa de Técnico en asistencia
administrativa, pues no cumplié con las actividades de formacion ni la etapa
productiva.

4. Evaluacion del programa de formacion:

La ejecucion del programa Técnico en Asistencia Administrativa en la ficha 2061144
de grado 11° incluye la competencia “Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica en contextos
laborales, sociales y personales”, cuyos contenidos no estan orientados al perfil del
programa, pues estos se enfocan en desarrollar una competencia basica que los
estudiantes abordan en su formacién con la media.

CONCLUSIONES

Se realiza el proceso de revision de la ficha 2061144 de grado 11° de la IE Manuel
Quintero Penilla programa Técnico en Asistencia Administrativa, con el fin de
identificar los aspectos pendientes por gestionar; en donde se detecta que de los
31 matriculados se certificaron 23, se presento un traslado de ficha de un estudiante
repitente; ademas se expone que el pasado 06 de octubre de 2021 se envid por
correo electronico al coordinador Jhon Jairo Alzate el acta 14 donde se realiza el
reporte y solicitud de tramite de las 6 novedades de la fichas 2061144, en donde
se solicita la desercion de aquellos estudiantes que la institucibn educativa
relaciona en su oficio que ya no pertenecen; finalmente, se identifica que en el acta
“‘“ACTA 17 REPORTE 2 NOVEDADES GRADOS FICHA 2061144” se solicita que a
la aprendiz ANGELES JIMENEZ VALENCIA identificada con Tl 1114148852 se les
aplique la novedad de DESERCION, porque a pesar de todos los esfuerzos
realizados para su retencion, mostro desinterés por alcanzar la certificacion en el
programa de Técnico en asistencia administrativa, pues no cumpli6 con las
actividades de formacién ni la etapa productiva.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Presentar las actas de novedades al | Edwin Aguirre Galeano | 06-12-2021
coordinador académico con copia al
lider de articulacion para su tramite.

Jhon Jairo Alzate
Gestionar el tramite de las novedades. | Andrés Felipe Guzman | Vigencia 2021

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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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 reunion 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
electronico 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 aprobacién 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
cronologico, 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 o0 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 reunion.

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
reunion 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 propésito 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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