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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDIA__21 DEL MES DE__ABRIL

DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Realizar el seguimiento del mes marzo-abril al proceso de formacion y cumplimiento al convenio de la |.E. Benedicto XVI.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
. A A ¢CUAL? EMPRESA ENA GRABACIO VIRTUAL
N
1 MARIA NELCY JOYA 52275051 X ARTICULACION/ mnjoya@misena.edu.co 3144785723 @
DUARTE CIDE 7
2 CARLOS JULIO 19445585 X ARTICULACION/ | cjcastiblanco@misena.edu.co 3138925266 i =
CASTIBLANCO CIDE %
3 ALEXANDER RODRIGUIEZ 88216911 X ARTICULACION/ arsdocenteup@misena.edu.co 318213244 é % 2
CIDE
4 JUAN CARLOS BLANCO 91285312 X ARTICULACION/ jiccbbpp71@misena.edu.co 3202229242
PINZON CIDE %,166' oL
5 YULI PAOLA GUTIERREZ 35535223 X ARTICULACION/ ypgutierrezp@misena.edu.co 3107618764
PALACIOS CIDE h ! ) Q E
6 NELSON ARIAS SALCEDO 1105610535 X ARTICULACION/ narias535@misena.edu.co 3143429966
CIDE f / i & / g/
,lw s Mriel Taltdgp)
7 FABIAN CAMILO VARGAS 1073130858 X ARTICULACION/ fcvargas8@misena.edu.co 3192234139
PULIDO CIDE
8 JAVIER PINO PALOMINO 11812287 X ARTICULACION/ jpino78@misena.edu.co 3113935437
CIDE
9 MAURICIO ESPINEL 80157291 X ARTICULACION/ mespinelh@sena.edu.co 3058882186
CIDE
10 LUZ MERY REY CASTILLO 39656739 X X COLEGIO lu_me_re@hotmail.com 3157133387
BENEDICTO XVI
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DE SEGUIMIENTO
PROGRAMAS DE FORMACION SENA GRADO 10 Y GRADO 11

CIUDAD Y FECHA: SOACHA, 23 DE ABRIL DE | HORA INICIO: HORA FIN:
2022 10:00 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: I.E. BENEDICTO XVI Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial
CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo de los instructores con los docentes y directivas de la |.E. Benedicto XVI
2. Se inicia con los respectivos informes de los programas de formacién que se
imparten en la institucion.

3. Cierre de la reuniéon

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar el seguimiento al proceso de formacion y
cumplimiento al convenio de la |.E. Benedicto XVI.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dio apertura de la reunion por parte del instructor Alexander Rodriguez, junto
con los docentes e instructores.

Cada instructor presenta el informe con respecto a su ficha estableciendo algunos
parametros.

Informe Instructora Jully Gutiérrez; Programacion de software, grado 11,
ficha 2297124.

En la ficha se encuentran matriculados y en formacion 24 aprendices, de los
cuales asisten regularmente 22 de ellos a las sesiones presenciales y 15 a las
sesiones virtuales. A la fecha nos encontramos desarrollando la Competencia:
Implementar la solucion de software de acuerdo con los requisitos de operacion y
modelos de referencia y el RAP Planear las actividades de implantacién del
software de acuerdo con plataforma tecnoldgica.

Hay 2 aprendices a los cuales se les realizara el proceso de desercion ya que no
han asistido a la formacion desde el afio 2021

Chavarria Posada Juan Pablo: Segun informan los compafieros, el aprendiz ya no
se encuentra vinculado a la |I.LE

Rodriguez Sanchez Cristian Camilo: Desde el afio 2021 no asiste a la formacion
Sena, por consiguiente, no aprueba el proceso de formacion.

e Los siguientes aprendices se encuentran en plan de mejoramiento por las
evidencias pendientes del aiflo 2022, las cuales deben presentar para poder
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evaluar los respectivos resultados de aprendizaje y de esta manera poder
continuar en el proceso de formacion. En caso contrario, se asume que el
aprendiz no desea continuar la formacion SENA y por ende no se certifica
en el técnico. Se requiere citar a los acudientes de estos aprendices para
informar la situacion real de cada uno de ellos.

o Gonzélez Castiblanco Diego Alejandro
Hernandez Montenegro Sharit Vanessa
Laverde Olivar Darlyng Fabiana
Reyes Suarez Luisa Fernanda
Vargas Ramirez Heidy Valentina
Vela Cordoba Natalia
Santamaria Calderdén Javier

O O O O O O

En este momento nos encontramos en la Fase de Ejecucidon, ya se
encuentran calificadas las evidencias de la fase de Induccién, Analisis y
planeacién. Se hizo revisibn de bitacoras de seguimiento de etapa
productiva que a la fecha debe haber evidencia en territorium hasta la
bitacora #6. A partir del mes de abril se continua el desarrollo de la etapa
productiva para dejar evidencia de la Bitacora 7,8 y 9.

Como estrategia para los aprendices que presentan inasistencias se envian
las grabaciones de las sesiones, el material de consulta y presentaciones de
los temas, por el Drive (proceso asincrénico).

A los aprendices que asisten regularmente a la formacion y que no han
cumplido con la entrega de la totalidad de las evidencias se les ha asignado
el respectivo plan de mejoramiento.

o Aguilar Reyes Cristian Felipe

o Aaguilar Reyes Daniel Stiven

o Mendoza Parra Danna Sofia

o Romero Ballén Daniela

Informe Instructor Juan Carlos Blanco, Mantenimiento de equipos de
computo, grado 10 ficha 2301697
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ACTIMIDAOES AETILQDADE
L=
ODOCUMENTO APELLIDODS ¥ NOMERES MASISTERCIAS E_f;dgglﬂEﬁggES FENDIENTES
TERRITORIO
TIMOETSE5STS  |ACOSTA COPETE JUAN DAVID 3 13 &7
TIM0SE23023 | ARDILA ORTIZ MIGUEL ANGEL 0 33 1
TI1044E603113 ARIAS QUINTERD IS&AC DAVID 0 34 G
THO74526216 | ARIAS VANESAS DANIEL SANTIAGO (3] 3 31
TI 465535 ARIZALA QUINDRES BIAMCA MIEHEL 0 13 1
TI031805036 | BELTRAN DELGADO ANDRES FELIPE & o 30
TIOM321437 CAPERA MANDOTAS KAREN LOREMA 0 33 1
TI03273531d | CARDOMNA LOSADA SERGIO £ 28 1
TN2322305  |ECHEVERRY BERMAL JOHAN D&WVIO £ 36 4
TI0E44 73553 | GALINDD TORO KAIMMER SMITH 0 40 0
THTEZ06405 GOMEZ ESPARA MAIDY GIRLEZA 3 17 23
TIOZ3370743 | GONZALES MALAGON OUVAN FELIPE 3 35 5
TI024430623 | GUTIERREEZ v ARA DEIBER STEEAMN 1 k]l 3
THO146E1551 LOMDORO GIRALDD JOSE AERAHAM 1] 13 27
CC1000722670 | OROUZ RODRIGUES SERGIO ANMDRES Z L 33
TIM00246316 PEREZ MADARIAGA LIS MATED £ 0 40
| THODS312185 RESTREPO AVILA LIS ANTOMIO 0 17 3
TH012331044 RIOS D&Z4 JOSSUE ISAALC 5 1 33
TI1034047017 | ROBLES OS0ORIO LAURA DANIELA 0 33 1
TNOT0465237  |ROMERD SILWVA VALERY ALExANDRA 0 34 ]
TOS7544623 | SERNA ANGARITA JOHAMN JAVIER 0 =] 2q
THO13105074 SILWVA CASTIELANCO YALERIA GIMETH Z il 23
TIM0Z2332632 | SILWVA TORRES SANTIAGO0 ALEXANDEH 1 27 13
TI043610552 | TOCARRUNCHO AGUILARYESIKA TATI 0 25 15

Informe Instructor Carlos Julio Castiblanco, grado 11, integracion de operaciones
logisticas ficha 2301696.

FICHA 2301696 - BENEDICTO XVI - INFORME ABRIL 2022
TCINTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

Instructor: CARLOS JULIO CASTIBLANCO CASTIBLANCO

No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO % cumplimiento observaciones
1 1058138894
RETIRO VOLUNTARIO
1073670169
2 RETIRO VOLUNTARIO
JUAN SEBASTIAN OSORIO SANCHEZ 1075791249 MNa asiste-no presenta evidencias-
2 21 expresa retirarse
PHIL JAKSON DIAZ ESPINOSA 1074526130
4 ] no presenta evidencias
DANIEL ESTIVEM SUAREZ MATEUS 1000127120 cc no se conecta desde 24-JUNIO
? 3 no sube evidencias
DAMIAN AMDREY RIVERA ROMERO 1022934738 no se conecta desde 17-JUNIO
° B no sube evidencias
GEIDY TATIANA QUEZADA MIRANDA 1025527390
’ 36 no presenta evidencias
a8 EDUARD SANTIAGO HORMAZA CASTRO 1034278693 39 no presen‘ta evidencias
APREMNDICES RETIRADOS 2
APREMNDICES NO ACTIVOS 1
APREMNDICES ACTIVOS 25
TOTAL APRENDICES FLATAFORMA 28
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Informe Instructor Fabian Vargas, Mantenimiento de equipos de cOmputo
grado 10 ficha 2515229.
Cordial saludo estimadas directivas, el presente tiene como fin informar sobre el

proceso académico que se lleva con la ficha 2515229 del Técnico en

mantenimiento de equipos de computo grado 10°, a la fecha y finalizado el tiempo
de matriculas extraordinarias, la ficha queda con 29 aprendices inscritos en Sofia
Plus. Se tiene un caso especial el cual es del joven Juan Andrés Génzales
Pereira, quien a la fecha no se ha presentado a formacion, segun los deméas
aprendices manifiestan que el aprendiz en mencion se retird de la Institucion
Educativa, motivo por el cual solicito a la IE aclarar la situacion del joven. Los 28
aprendices restantes a la fecha han asistido en su mayoria a la formacion el dia
miércoles (Virtual) y viernes (presencial en la sala de sistemas del colegio).

PEP 000000001147171 EVAMNELAYF SIKIHUT HIGUITA SILVA EN FORMACION
Tl 1010563323 MNELSON CAMILO TIUSABA ACUNA EN FORMACION
Tl 1012335369 JOHAN ALBERTO GUZMAN HERNANDEZ EN FORMACION
Tl 1012341323 ANGELA SOFIA FORERO GUTIERREZ EN FORMACION
Tl 1013105273 JOHAN STIVEN DIAZ CEPEDA EN FORMACION
Tl 1013261521 CESAR DAVID CARRILLO UMANA EN FORMACION
Tl 1019605573 MIGUEL ANGEL BUITRAGO CARDOZO EN FORMACION
Tl 1021670107 FABIAN ANDRES ALDANA MURILLO EN FORMACION
Tl 1022345715 ROMNAL 5TIF OLIVARES GONZALEZ EN FORMACION
Tl 1023878705 ANDRES SANTIAGO CALDEROMN ORDONEZ EN FORMACION
Tl 1024543157 DILAN ALEJANDRO GUZMAN HERNANDEZ EN FORMACION
Tl 1025323236 SARA LUNA MEDINA OSPINAL EN FORMACION
Tl 1025525076 ANGELY ¥YINARY JINNET ACOSTA MEJIA EN FORMACION
Tl 1025531979 TOMAS ANDRES GOMEZ BARRAGAN EN FORMACION
Tl 1025532035 JOHAN NICOLAS CHAPARRO PAEZ EN FORMACION
Tl 1025533977 MICOLLE JULIETH GONZALEZ BOCANEGRA EN FORMACION
Tl 1025534255 JOEL ALEJANDRO SABOGAL CONTRERAS EN FORMACION
Tl 1028820008 GABRIEL SANTIAGO MELO GONZALEZ EN FORMACION
Tl 1031647453 JOHAN CAMILO FRANCO ROSERO EN FORMACION
Tl 1070552041 LUIS CARLOS RODRIGUEZ PARRA EN FORMACION
Tl 1072168268 DANIEL FELIPE BENITO CRUZ EN FORMACION
Tl 1073665487 DAVID SANTIAGO CLAVUO GIRALDO EN FORMACION
Tl 1073676378 JHON DEYVI MNEIRA AHUMADA EN FORMACION
Tl 1073678854 DARWIN SEBASTIAN BRAVO QUINONEZ EN FORMACION
Tl 1106483954 CARLOS STIVEN MARROQUIN SANGURNA EN FORMACION
Tl 1109382078 DAVID ALEJANDRO MURILLO ALAPE EN FORMACION
Tl 1120574537 GEILER ANDRES HERMNANDEZ TORRES EN FORMACION
Tl 1124216519 CARLOS JULIAN ALFONSO ALMANZA EN FORMACION

Informe Instructora Maria Nelcy Joya, Asistencia Administrativa grado 10
ficha 2515248.

Y se relacionan los aprendices que estan incumpliendo en el proceso de
formacion, haciendo solicitud a la institucion, de informar a los acudientes de su

situacion.
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RELACION APRENDICES CON INCUMPLIMIENTO E INASISTENCIA A FORMACION

No. APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO OBSERVACIONES
DOCUMENTO
1 MORENO MATEUS  YULIETH | T1 1012336513 Presenta fallas reiteradas a formacion
CAMILA (presencial y virtual).
2 QUEZADA AKLE JENNIFER | T1 1074526487 Presenta fallas reiteradas a formacion
VANESSA (presencial y virtual).

Presenta fallas reiteradas a formacion
(presencial y virtual).

3 SANCHEZ CASTANO ANA SOFIA | Tl 1024489141

No ha asistido a formacidn.
Incumple con la entrega de evidencias.

4 TORRES GUTIERREZ JUAN DIEGO | Tl 1069402244

Observacion: es de aclarar que el incumplimiento descrito por los aprendices
implica la acumulacién de actividades que han sido asignadas como trabajo en
clase, para lo cual se les han dado los tiempos suficientes para que, durante el
horario de formacién, cumplan con estas actividades. En ningln momento se
puede aceptar que los aprendices manifiesten que, en el proceso de formacion,
se asignan tareas para la casa o que se hacen solicitudes de entrega de un dia
para otro, tal como se puede evidenciar en la plataforma del SENA.

Se informa y recuerda el deber que tienen aprendices y acudientes, de dar
cumplimiento a los acuerdos hechos, y de igual manera se solicita el apoyo a las
directivas de la institucion para que los aprendices relacionados se comprometan
y cumplan con el proceso de formacion, como se describe en el reglamento del
aprendiz SENA.

Informe Instructora Maria Nelcy Joya, Asistencia Administrativa grado 11
ficha 2301695.

A continuacién, se relacionan los aprendices que estan incumpliendo en el
proceso de formacién, haciendo solicitud a la institucién, de informar a los
acudientes de su situacion.

Igualmente, se relacionan tres (3) aprendices que ya no estan matriculados en la
institucién educativa y se solicita a la institucion educativa radicar el retiro
voluntario ante la coordinacion del programa de articulacién del CIDE (SENA)

RELACION APRENDICES CON INCUMPLIMIENTO — PLAN DE MEJORAMIENTO

No. APELLIDOS Y NUMERO OBSERVACIONES
NOMBRES DOCUMENTO
1 GARCIA  LARA | T11012339242 | Aprendiz en plan de mejoramiento fases Andlisis y
SAMUEL Planeacién grado 10
ALEXANDER A la fecha esta incumpliendo el plan de

mejoramiento firmado por los acudientes (entrega
30 de marzo-2022).

De continuar incumpliendo el aprendiz no se
puede certificar.
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2 RODRIGUEZ T11012328401 | Aprendiz en plan de mejoramiento fases Analisis y
CALDERON Planeacién grado 10
PABLO ARTEMIO A la fecha esta incumpliendo el plan de
mejoramiento firmado por los acudientes (entrega
30 de marzo-2022).
De continuar incumpliendo el aprendiz no se
puede certificar.
3 ROJAS MORENO | T11012339074 | Aprendiz en plan de mejoramiento fases Analisis y
DAYANA Planeacién grado 10
ALEJANDRA A la fecha cumple medianamente el plan de
mejoramiento firmado por acudiente (entrega 30
de marzo-2022).
De continuar_incumpliendo, aprendiz no_se
puede certificar.
4 TARAZONA T1 1030541000 | Aprendiz en plan de mejoramiento fases Analisis y
SOLANO Planeacién grado 10
MICHAELL A la fecha esta incumpliendo el plan de
STEVEN mejoramiento firmado por los acudientes (entrega
30 de marzo-2022).
De continuar incumpliendo el aprendiz no se
puede certificar.
5 ARIAS T1 1028880106 | Aprendiz en plan de mejoramiento fase Planeacion
CARTAGENA grado 10
NICOLE DAYANA A la fecha estd incumpliendo el plan de
mejoramiento firmado por acudiente (entrega 30
de marzo-2022).
De continuar_incumpliendo, aprendiz no se
puede certificar.
6 HERNANDEZ T1 106617622 Aprendiz en plan de mejoramiento fase Planeacién
AVILEZ CAROL grado 10
VANESSA A la fecha esta incumpliendo el plan de
mejoramiento firmado por acudiente (entrega 30
de marzo-2022).
De continuar_incumpliendo, aprendiz no_se
puede certificar.
7 TOVAR T1 1077226428 | Aprendiz en plan de mejoramiento fase Planeacion
GUTIERREZ grado 10
MARY DEL MAR A la fecha estd incumpliendo el plan de
mejoramiento firmado por acudiente (entrega 30
de marzo-2022).
De continuar_incumpliendo, aprendiz no_se
puede certificar.
RELACION APRENDICES RETIRO VOLUNTARIO
No. | APELLIDOSY NUMERO OBSERVACIONES
NOMBRES DOCUMENTO
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BAUTISTA T1 1074526571 | La aprendiz no ha asistido a formacion,

VALOR DEIGNE compafieros manifiestan retiro del colegio.

YURANY Se solicita tramitar retiro voluntario por parte de la
institucién educativa.

CAMACHO TI1 1000131510 | Enreunion del dia 16 de septiembre, el director de

BARAHONA curso del aprendiz, manifiesta que se retir6 de la

CRISTIAN institucion educativa y esta en el gjército.

JOHAN Se solicita tramitar retiro voluntario por parte de la
institucion educativa.

3 TELLEZ TI1 1031641329 | En reunion del mes de junio y septiembre 16,
ZAMBRANO director de curso informa retiro del colegio del
CAMILO aprendiz.

ESTEBAN Se solicita a la institucion radicar el retiro del
aprendiz ante coordinacién del programa de
Articulacion.

4 URIBE T1 1024472815 En reunién del mes de junio y septiembre 16,
GUTIERREZ director de curso informa retiro del colegio del
SAMUEL aprendiz.

ESTEBAN Se solicita a la institucién radicar el retiro del
aprendiz ante coordinacién del programa de
Articulacién.

Se solicita de manera urgente definir la situacion de los aprendices que han
incumplido los acuerdos y compromisos hechos con los acudientes en el
momento de la matricula.

Se solicita a la institucién educativa radicar el retiro voluntario ante la coordinacion
del programa de articulacién del CIDE (SENA), para los aprendices que ya no
estan matriculados en el colegio.

Informe Instructor Nelson Arias Programacion de software grado 10 ficha
2511249
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INFORME EVIDENCIAS GUIA No 0 INDUCCION

ne.| AN mmes DOCUMENTD
1 | SORACIRAAELLAREDA | o1zagaans
3 | SORRMEEEAILO | oraaassse
3 | PENAEDSCMDERON | orssstan:
o | Cusromerpavin | 10t46s6329
s ”‘}E?ﬂ'ﬁ:ﬁ;‘m 1016547850
B Avaing::a‘fﬁﬂmm 1022630044
7| M “ﬁ;ﬁiﬂssm 1023934732
E *’-Mqﬂkmmnuﬂm Lsseas
e
1o “caamcon | 10m4wans
T vl I
17 | DIAEARERALDIEAN L 0assasase
13 [ e ka | t0zmezin

JHON ALEJANDRD

Presento evidancia en fisicn
pera debes sibira &
berribo fien

Presents evidancis an fisicn
pera debs subirla a
barrita e

Prasento evidencia en fisicn
pera debs subirls &
baeritamiem

Presenta

Presenta

Presento

Presemnta
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avidencia &n Hticn pem debea
SUbirla & hesriteruer

evidencia en §ticn pem debe
sLibirla & hasriba e

avidencia &n Hticn pem debea
SUbirla & hesriteruer

avidencis an Beics pam deba
siibirla @ berribe fueen

avidencis an fticn parmn debs
slibirla & baspiba o

evidencia en $sien pero debe
sLibirla & harriba Foen
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s JHON ICHARL e o b
Fresento evidencia en fisica g : -
MORALES BALLEN : Presents evidencia en fisicn paro debe
15 1031540847 pero debe subirda a . S
AMDERSON treritnrium subirla a territorinm
Fresento evidencia en fisica g : -
=1 fisinn
15 HﬂHIEgél FORERD 1031802204 o dohe subitds 3 Presentos ::ﬁ:t:a:;%::mp!n debe

temnnipm

RUIZ CABALLERO JUAN
17 SEBASTIAN 1032940099

15| SRRCILHEAMANTEL | 13sosvosz

15 m% 1054951157

20 | DIAZPERELANDRES | 1972493167 Fmsﬂ: ue:rf: :uz:: T Presento SAeC, o) 9sbn pero deia
trarinnumm

21| HRIANOIELTAN | jo73sa1s11

b2 Hu%ﬁmcﬂﬁum 1074812365

Presenin evidencia en fisico
pero debe subirda a
terrnnipm

Presents evidencia en fisico pero debe

ARACON TAPIERD [UAN
== MANUEL LBk subiirla 3 teritarium

URUERA TAPIERD [OHAN
SERASTIAN 1111263320

Presenin evidencia en fisico
1138274074 pero debe subirda a
temnnipm

Presents evidencia en fisicn pero debe
subirla a territorium

DIAZ FIERRO DANIEL
FELIFE

BCOMIEEN | uuonens

CASDS CRITICDS DE INASISTENCIAS

APRENDIZ: MENDIVELS0 AVELLANEDA JHOSTIN

Informe Instructor Javier Pino, Recreacion grado 10 ficha 2515230

Aprendices que se retiraron, desertaron, trasladaron y/o perdieron por fallas en este
proceso de trabajo del 2022 en la Institucion Educativa Benedicto XVI.

Matriculados: 25 En Formacion: 24

Ultimos pendientes que fueron matriculados: 1 Retirado: 1 Retiros del proceso 2022
grados Decimo. Achury Ucue Yeidy Natalia TI1 1012337848 — Celular: 3028474739 -
valeroyeidy@gmail.com

Matriculas extemporaneas por situacién de los estudiantes: Yonathan Riera Pereira Celular
3213740933 Aprendices que aparecen matriculados en la plataforma Sofia plus territorium
y gue hace parte del Técnico en recreacion — Ficha: 2515230
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P eoo0000183aa1s  YONATHAN RIERA PEREIRA Formacion
TI 1095550990 ALEJANDRO BETANCOURT APARICIO  Formacion
TI 1073677245 Efﬁgﬂnm E;'é%iﬁ‘f”'z Formacion
TI 1024473288 JHON ALEXANDER GALINDO CALDERON  Formacion
TI 1073671406 SANTIAGO ANDRES MARTINEZ CASTILLO  Formacion
TI 1012338340 MICHELL VIVIANA  RIVERA GARCIA Formacion
TI 1011096601 JAROLESTIBEN  ROJAS GALEANO Formacion
TI 1073676527 CAMILO ANDRES  CAPERA GIRALDO Formacion
TI 1012344705 DERLY SORANI  CUEVAS CARDENAS Formacion
TI 1025532633 JUANESTEBAN  ORDONEZ GONZALEZ  Formacion
TI 1031807076 JENNYFER ANDREA BARRETO RODRIGUEZ  Formacion
TI 1031808215 KAREN SOFIA SALAMANCA DIAZ Formacion
TI 1073681719 iﬁ;g;’g"ﬂ BOLANOS ROJAS Formacion
TI 1023374081 ALISON TATIANA  TIQUE AVILA Formacion
TI 1024483599 KEVINESTIVEN  GALINDO CALDERON  Formacion
TI 1074809793 ANNY SELENE SANCHEZ GARGIA Formacion
TI 1141114905 SAMUEL QUINONES HERNANDEZ ~ Formacion
TI 1081182561 LICETH CORTES VANEGAS Formacion
TI 1034300837 CAMILAANDREA  NARVAEZ RIVAS Formacion
TI 1028663063 HANIA JOHANA  RODRIGUEZ ESCOBAR  Formacion
TI 1012337848 YEIDY NATALIA  ACHURY UCUE Formacion
TI 1016016052 SARA LOREIN BUSTOS PINEDA Formacion
TI 1012339352 JULIAN ORLANDO  PINILLA MATEUS Formacion
Tl 1066868631 EILEEN DE AVILA ANDRADE Formacion
TI 1012320869 MARIA SOFIA GALLARDO PARRA Formacion

1. LOGISTICA DE LA FORMACION IMPARTIDA

Se cuenta con un espacio acto para la realizacién de las actividades y la
realizacion de la formacion, es de resaltar el apoyo y gestion de las personas de
la Institucién para que nos sintamos muy bien.

2. DIAGNOSTICO ACADEMICO DE APRENDICES.

Estrategia Metodoldgica: El trabajo con los aprendices del programa técnico en
recreacion en estas seis sesiones de formacion es de gran oportunidad, ya que se
evidencia que el aprendiz como facilitador del proceso de formacion deja ver un
verdadero compromiso para avanzar en los temas

Ya terminamos la fase de induccion y se esta revisando en la plataforma la
entrega de las evidencias, en donde se logra evidenciar que algunos estudiantes
aun no entregan la misma, por tener dificulta con claves e ingreso de la
plataforma Sofia plus.
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SENA

LOGROS DE LA FORMACION

Se cuenta con una asistencia del 95% de los aprendices y que estan muy juicioso
en su comportamiento en la institucion educativa.

4. RECOMENDACIONES

No tenemos para reportar en este mes

5. CONCLUSIONES

Ya la ficha queda consolidada con 24 aprendices matriculados y con una
estudiante que presenta retiro de la Institucion.

Informe Instructor Mauricio Espinel, Anélisis de Muestras Quimicas ficha
2301694

A EO BP BC BR BS BT BU BW BMW BX BY BZ CACE CC CD CE CF CGCH Cl CJ CKE CL
1 STANMD. DESOLUCIONES ANALISIS CUALITATIVO
2 NOMBRES FEBREROQ MARZO ABRIL
3 1517 22/24 1 3 8 1015 17 22 24 29 31 4 7 12 14 19 21
A | ALMAMZA HEREDIA AMNGEL FRANCISCO 4 4 4 4 4 4 4 a4 4 4s 1 4 4 4
5 |ALONSO ESCOBAR TOMAS GABRIEL 4 4 4 4 4 4 4 3 4
g |ARAGON VALDERREAMA JUAMN DAVID 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4ex 4 4
7 ARIAS FAJARDOQ ANGEL DAVID Il 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
g |
g |CAMACHO CADEMNA MARIA ALEJAMNDRA 4 4 4 4 4 4 4 a4 3 4 4
10 | CARDENAS CARDENAS ALEX ENOC 4 4 4 & 4 4 4 4
11 |CARDOZO WARGAS ZHARICK JASBLEYDY 4 4 4 4 4 4 4 4 a 4
12 (COROMNADD CELIS YEISSOM ANDRES Il 4 4 4 4 4 a Il 4 4 4
13 | CRUZBEMAVIDES AMA CATHERIM Il 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
14 | DELGADO CASTRO JIMMER Il 3 4 4 4 3 Il 4 3
15 BARZON PLIN AMGI DAMIELA Il 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
17 HUERFAND DSORIO PULL ANDREY 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
1 HUERTAS RUZJHOAN MAURICIO
19 |HUESC BELTRAM PALLA HIMEMNA 4 P
20 | ORJUELA MOVA TATIANA Il 4 4 4 4 4 a 4 4 4 4 4 4
| PARRAMOLINAHERMAYONI
22 FERALTA AGLDELD ANA SOFIA Il 4 4 4 4 a4 4 4 4 e 4
23 |POLO BOLNWAR LIURA CAMILA 4 4 4 4 4 a4 a4 4 4 2 1 4
24 |REINA BARRERQ JOHAMN STEVARM 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
725 RINCON RINCOMN JESUS DAYID 4 4 4 4 4 4 a 4 4 4 4 4
26 RODRIGUEZ RODRIGUEZ JULIAM
27 RODRIGUEZ SAMTA DAMIELA Il 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
28 | BANMDOVAL BRITTO MARIAMNA VALEMNTIMNA Il 4 4 4 4 4 4 dexc 4 4 4 4
20 TRIVING ROJAS LEIDY Il 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
30 (VILLARREAL ORTIZ CRISTIAN CAMILO 4

YILLEGAS RODRIGUEZ SAMY ALEJANDRA

L
=%

La asistencia del grupo en cuanto a la mayoria de los aprendices es regular; hay algunos
que nunca se han acercado a manifestar su intencion de continuar en el programa de
formacion; otros aprendices que por conversaciones por mensaje de texto me han
preguntado respecto a sus posibilidades de continuar.

En casos particulares se pueden enunciar algunos aprendices que tiene pendiente la entrega
de evidencias de fases anteriores.
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En casos especiales, es preciso nombrar el caso de Julian Felipe Rodriguez Rodriguez,
quien en comunicacion informal mediante WhatsApp, me pregunta “como puedo hacer
para adelantar algo del Sena” a lo que respondi que debido a que nunca se presentd durante
la virtualidad y a partir de la presencialidad tampoco se presento, sus posibilidades eran
nulas. El resto de los aprendices de la ficha mantienen altas posibilidades acorde con el
cumplimiento y participacion en el programa de formacion.

Informe Instructor Alexander Rodriguez, Sistemas grado 10 ficha 2515241
Se establece una ficha con 26 aprendices matriculados y registrados en Sena
Sofia Plus, de los cuales hay algunos aprendices que no se han ceiiido al
reglamento SENA todavia, es de destacar algunos aprendices que si lo han
hecho y estdn tomando muy enserio esta formacion. En el cuadro a continuacion
se da a conocer con lujo de detalles la situacion con cada aprendiz.

FICHA 2515241 TECNICO EN SISTEMAS

NSTRUCTOR ALEXANDER RODRIGUEZ

NSTITUCION EDUCATIVA BENEDICTO XVI GRADO 10

NOMERE COMPLETO

DOCUMENTD

OBSERWACIONES DISCIPLINARIAS

DBSERVACIONES ACADEMICAS

Fl.A.P PENDIENTES PLANDE OESERVACIONES YARRS
ANDRES SANTIAGO LIMAS NOHAY OBSERVACIONES HASTAEL | NOHAY OBSERVACIONESHASTA | NOIHAY DBSERVACIONES HASTAEL O HAY DBSERVACIONES
1 PINZON T.1. 1073675133 MOMENTD) | MOMENTD MOMENTD PESERVACIONES | ™ot el MOMENTD
HASTA EL MOMENTO
N HAY OESERVACIONES HASTAEL | NDHAY DBSERWACIONES HASTA | NOFAY OBSERUACIONES HASTA EL HORAY O &Y DBSERVACIONES
2 | ANBELA MICOLLE AUNTA SUAREZ | ERIDIDTERIY MOMENTO EL MOMENTO MOMENTO OBSERVACIONES | HASTAEL MOMENTO!
ElJoven carlos Esteban Ubaque es muy | El aprendiz e muy dispersa,
indisciplinado, hablamuchs enclass ya | ©¥en0alostseban debados | ANI'ZD‘QESBE'ELA;ETSQN’;@? FoL D | MEJORAMENTE CON | se distias muche en clase.
selahecho el lamado de atencin verbal|  2Cteidades deliesutada de RESPECTOALOS | hace comentarios de mal
3 |CARLOS ESTEBAN UBAQUE NEIRA | T.1. 1028882155 sprendizaje de s induscion LA FORMACIAN PROFESIONAL INTEGRAL
For patite del instructar, Se pids hablar RESULTADDS | quste.citacion dirscta con
con el pade de familia acerca de la actividades de reflexion y actividades | DE ACUERDDICONSUPROYECTODEVIDA | oeyyentes poR EL || el seudiente para que no
! de transferencia del conosimiento. + EL DESARROLLO PROFESIONAL j
situacidn, APRENDIZ siga e l= misma situacién.
Lajowen Danna Valerting s= ha
ausentade de las clases de manera
injustiticads desds hace una ssmana, s=
picle halar can el scudiente para resoluer NOHAY 5= pide hablar conl
4 | DANNA VALENTIMA RAMIREZ GIL |T.1 1019843217 | esta situacion, hablacanstantemente | o A" DEf%ﬂ?ﬁgﬁgﬁ HASTA | NOHAY DBE;HD"’;EE&?EEE AASTAEL OBSERVACIONES | acudiert= delassFiorita
con el compafierita Omar Auilez, s= nota HASTA EL MOMENTD | Banna Yslentina Ramirez
saotads enlss clases. Mo ha subidolos
datos personales alaplataforma
temitorium il Foto del perfil
El doven Disgo Femanda Foctiguezes | Eljoven Diego femando debe dos LTS : El aprenchz &5 muy disperso,
muyindissipinads, hablamucha en soridadesdeliesutadode | oo sk oL O | Plan de meforamisnto | e distras mush en olase,
5 | DIEGOFERNANDO RODRIGUEZ || 1047403502 | clasevaselaheche ellamadods sprendizaie delainduesion: | [picppecay borcEci | TeGRAL | Goneseectosl | hace comentarios de mal
VALERD atencién verbal par parte delinstiuctar, | actividades de reflerion y actividades resultada de gusta, sitacion directa an
e e ] e DE ACUERDO CON SUPRCYECTO DE YIDA P e e
= pide hablar con el padre de famiis = contestuslizacion del VELDESARRULLOPRORESIONAL, | @Prendicaie pendiente | el scudiente para que no
acercade lasituacion. conocimienta. siga en la misma situacidn.
¢ | FRANKINESTEBAN TAPIERD | [ o oo | NOHAYOBSERVACIONESHASTAEL | NOHAY OBSERVACIONESHASTA | NOHAY OBSERVACIONESHASTAEL DBSE’\R':E\I(DNES NOHAY DESERMACIONES
ARTEGENA L MOMENTO ELMOMENTO MOMENTO HASTAEL MOMENTO!
HASTA EL MOMENTO
;| JEFREY SALOMON CORREA |1 joccoo o | NDHAYOBSERVACIONES HASTAEL | NOHAY DESERVACIONESHASTA | MOHAY OBSERVACIONES HASTAEL DBSQFRI:ELNES NOHAY DBSERWACIONES
LOPEZ - MOMENTO ELMOMENTO MOMENTO LasTe Bl MomENTD | HASTAEL MOMENTC
L= JoveriJerifer Hicol en mementes | Lajoven dennier Hicol debe todas
b e | (Ebosmiids ks IDENTFICAR LA DINAMICA v C‘gfgng“E%GEEF";TPEIEEN
presta atenaién, deseo hablar aon el territorium, Tambien debe |2 ORGANIZACIONAL DFL SENAY ELROL O | P1an 9= mejeramienta
JENNIFER NICOL HUELGOS conrespects al PARA HABLAR LA
g T.L 1074814209 | pache de familis para podsr concratarsl | svahiacion final delresuladode | LAFORMACION PROFESINAL INTEGRAL
RAMIREZ e eer i o resultada d= SITUACIONLA JOVEN
caso delajoven, no esindiscipinada | aprendizsje delainduccion, de | OE ACUERDOCOM SU PROYECTO OE YIDA P BTEREL
pera ests situacién pusde scarmerar mas sequir a5l podris ir 2 comité * EL DESARROLLO PROFESIONAL. ST REEEL HUELBOS
adelante inconvenientes academicos academico.
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e oG Ty e o
actividades del resultsdo de
Erasnficslsslinlmatin sprendizsie de |2 induceion: IDERTIFICARLADINAMICA plan de mejoramiento | CITACION CONEL PADRE
atencién enclase porhablarconsus | Shendzal ce - o 4us| DPGANZACIONAL DEL SEMA'Y EL ROL DE e e R ML It FARAHARL AR
9| JHOM FREDY ROJAS PINILLA  |T.L 1012345725 | compafiercsde class, se dispersapor | 201105055 08 IEHSHIGNY SSIMBACES | ) 4 £renganicN PROFESIONAL INTEGRAL DN ESPRctS 3
" de contentuslizacion del resultada de LASITUACION DEL JOVEN
esemativa, debe de concentrarse mas 1o | DEACUERDD CONSUPROYECTO DEVIDA 7 e e T ST
en la= clases de farmacion SenasImISnie. |mbien Sebs s * EL DESARROLLO PROFESIONAL. SREMEREEEELE
eusluacion finsl del resultada de
T AT T S Do e s o
e Ll R A e IDENTIFICARLA DINAMICA plan de mejoramiento | CTACION CONEL PADRE
enlas clases es muy relajada. Habla e e o= | DREANIZACIONAL DEL SEMAY EL ROL DIE | P e T e PR HARL AR
10 | JOAN FELIPE ACERO BUITRAGO [T 1. 1070532129 miicho en clase ys e la hecho el £ 3 LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL "
s sctividades de reflesion. Tambien resultada de LASITUACION DEL JOVEN
llamado de atencicn verbal por pate del | 4y . i acion final delresultade | DEACUERDOCONSUPROVECTODEMVDA | o o dierte [ JHOMFREDY ROJAS
instnuotor. Se pie hablar son el pacre e | *) ¥ EL DESARROLLO PROFESIONAL
_‘ ahiar con elp = sprendizsie de la induceion.
ETTEVET UM AT COMTEaT e Eljoven aprendiz debe de
wes actividades del resultada de IDENTIFICAR LADINAMCA dlan demsioramiont | oelemerem ol diacom o
aprendizaie de lainduceion: | ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL OE :
n| JORGE A"'IJ_';?EE:DRREDDH T.1L 0zsss1a40 | NOHAY DES%,IRDVP:;EEES HASTAEL | | iidades de reflesion, actividades | LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL C?:Sj:;;;f‘ D'“‘iﬁ':;’::i:‘;?;:‘::a'a
de contentuslizacion del D ACERDD Lo S PR BT D e UIDA [ e e e
conoimientoy actividades de * EL DESARROLLO PROFESIONAL. & Bt i D:mi[é
= JORIM DAVID SABOGAL T1 1025534294 | NOMAY OBSERVACIONES HASTAEL | NOIFAY OBSERUACIONES HASTA | MOHAY OBSERVACIONES HASTA EL NORAY WO HAY DBSERVACIONES
CONTRERAS - MOMENTO EL MOMENTO MOMENTO OESERVACIONES | HASTAELMOMENTD
Eljoven Juan Felipe debe una [ LT S S—— i s
v CORGANIZACIOMAL DEL SEMAY EL ROL OE :
5| JUAN FELIPE RODRIGUEZ CRUZ | T.L 1074510531 | MOIHAY Daagﬂﬂo\ﬁ;ﬁgﬁs HASTAEL a:uulddades 3ellresud\tadn de LAFORHACBNFROFESONALINTEGRAL | =o7esects s | platatorma temitaium pars
aprendizaje de lainducsion: DF ACUERDO CON SUPROYECTO DE VIDA resultada de evitar situacianes
sctvidades de reflesion N EL DESAFROLLD PROFESIONAL. | 2Prendizsie pendients | scademicas quelo leven a
ETJousr Kevin Sebastan e i
Eljaven KevinSebastian no hasubidola | SUBIDD MINGUNA actividad ala IDENTIFICAR LADINAMCA o e e -, | ETACIONURGENTE con
: plan de mejoramienta
| wevmsesasTIANCasAS L 1025574255 foto d= pe;m = d\a Flatsforma tenterum | pltafom o, wha Esgégﬁﬁagm: %EFIE g%\l&\[ tlzrlq_leg; RE e i EI;: :a%iEADBE :’;Tkm
ORRED L tampocalos dates personales. Esmuy | presentadals evaluacion finslcon B
disperso en clase habls mucho se e ha | respecto = lainducrion de seguir asi | DE ACUERDO COM SL PROYECTO DEUIDA e e | STUACIONDEL JOVEN
llamado la atencion por esa situazion. =& hiria 3 comité academicn * EL DESARROLLO PROFESIONAL. Aprendizsie PENSIENS | LEyIN SEBASTIAN CASAS
e e |DENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL e L 'D‘“" a"":‘f'mh?“
15 LAURA ALEJANDRA ROMERO BARGN T.1. 1014978862 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO Eserun'a ;ura\ di E\Ja" r\: : : ; SENAYEL ROL DELAFORMACIGN e :{t I Itado d Icto:[ territoi ;
1 svsldon sl e |\ o e EROOCONSU FROVECTODE i | 'SPl e | plsstormatarica
sprendizsje d els induccion TR TECTRE a. P evitar i
quelolleven = un comité.
La joven Laura Camila Chavez debe todas
|2z actividades de Iz plataforma IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL - 'CITACION URGENTE CON EL
1 LAURA CAMILA CHAVEZ PRADA e — 0 HAY OESERVACIONES HASTA EL MOMENT, | Frterium, Tambien debe s evaluacion | SENAYEL ROL DE LA FORMACIGN A= :n e | AMILIA PARA HABLAR
- final del dela |INTEGRAL resps a“ resu :_ 098 | | ASITUACION DE LA JOVEN
induccion, de segui asi podriz ir s comité EL DESARROLLO PROFESIONAL aprendizaje pandiente: LAURA CAMILA CHAVEZ
academico.
17 LAURA GABRIELA SOLORZANO LUNA [T.1. 1074811405 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO BOHALOESE R e T NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO COGISRESETEAS || TR el iTEr
MOMENTO HASTA EL MOMENTOD EL MOMENTOD
18 LORENA ISABEL RIVERA CHACON [ T.1. 1019842990 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO OSSN NO HAY OBSERVACIOMES HASTA EL MOMENTO COCREETEINS || TRy e a3 TEry
MOMENTO HASTAEL MOMENTD EL MOMENTOD
13 LUIZA FERHANDA MARTINEZ BOCACHICA [T.1. 1073242613 NO HAY DBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO O ETET SGA NO HAY OBSERVACIOMES HASTA EL MOMENTO COCTRETETEINS || TS IaT Al s TEr
MOMENTO HASTAEL MOMENTO EL MOMENTO
La joven Luz Adriana Torres debe todas.
|2z actividades de Iz plataforma IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL e ‘CITACION URGENTE CON EL
i) 1A P
20 LUZ ADRIANA TORRES MARTINEZ 7.1, 1073677178 NG HAY OBSERVACIONES HASTAEL MOMENTD | T5riterium, Tambiendebe |2 evaluacion | SENAYEL ROL DE LAFORMACION respectoal resultado de LR
final del resultado de aprendizaje de |3 | INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DEVIDAY aprendizaje pendiente. LASITUACION DE LA JOVEN LUZ
induccion, de seguir asi podria ir 2 comité EL DESARROLLO PROFESIONAL. z - ADRIANATORRES
academico.
La joven Michel Dayana Mufioz s le nota un
desinteres total por el tecnicoensistemas, |  Lajoven Michel Dayana Mufioz debe
noasiste aclase, SOLOHAASISTIDD A UNA todzs |2z actividades de |z plataforma IDENTIFICAR LA DINAMICA OCRGANIZACICNAL DEL o
o - i i o 1A
21 MICHEL DAYAHA MUFIOZ ROMO 1.1, 1125193429 (CLASE PRESENCIAL, no ha subido su territorium, Tambien debe |3 evaluacion SENAY EL ROL DE LA FORMACION R P e ARA HABLAR
informacion persenal a lz plataformanila final del resultado de aprendizajede |3 | INTEGRAL DEACUERDO CON SU PROYECTO DEVIDAY aprendizaje pendiente LASITUACION DE LA JOVEN
foto del perfil, se pide URGENTEMENTE hablar |induccion, de seguir asi podria ir a comité| EL DESARROLLO PROFESIONAL. > 2R MICHEL DAYANAMURNOZ
conel padre de familia para cambiar la academico.
actitud de |3 joven aprendiz.
Las?n.:n:a L:ura:\eland.rad.at‘ledlals IDENTIFICAR LADINAMICA GRGANZACONALDEL | La m‘uEn apre:’\flzdedeE
22 NICOLLE DANIELA T.1. 10: 30 NO INES HASTA EL MOMENTO EI:“:I : - !’: Exmdmr‘:lid E' SENAY ELROL DELAFORMACION . ectoal Itado d latafc territoi :
1 st dependisd s MO, ) o cBRDOCONSU FROVCTO DI | 500 st | it tariomprs
:ambien debe |z evaluacion final del AR A pendiente | evitar .
resultado de aprendizaje de Iz induccion quelo lleven 3 un comitz.
El joven hablz mucho con |2 sefiorita Dannz
22 OMAR AVILEZ AVILEZ RAMOS 7.1, 1066176731 Ramirez, cuandnlasa:urlta Dannanova NO HAY OBSERVACIONES HASTAEL NG HAY OBSERVACIONES HASTAEL MOMENTD. NO HAY OBSERVACIONES | NO HAY OBSERVACIONES HASTA
habla con otra compafierita. Se requiera MOMENTO HASTAEL MOMENTO ELMOMENTOD
hzblar con padre de familiz,
e P At IDENTIFICAR LA DIMAMICA CRGANIZACIONALDEL | E joven a"'“:‘f"“"?“
24 PAULA AMGELICA ANDRADE PORTELA T.. 1013111215 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO : SE\HOH i :u \ad |gE H:Iat : !d ; SENAY ELROL DELAFORMACION " ectoal itado d |atafe territoi ;
1 vl aldeesitao%e |1 e o ctgzpoconsusRORETODE vy | "SPECC TS0 de | pafrmatariciumpas
aprendizaje d ela induccion AR A pendiente | evitar i
quelo lleven 3 un comitz.
25 'SEBASTIAN PEFIA MORENO T.l. 1023372292 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MCMENTO e CESE Y e NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO EIGTETSNIL S | iRy =Sl =)
MOMENTO HASTAEL MOMENTO EL MOMENTO
26 'VALERI MICHEL MARTINEZ RESTREPO T.l. 1028662296 NO HAY OBSERVACIONES HASTA EL MOMENTO D I AT SRR AT L NO HAY CBSERVACIONES HASTA EL MOMENTC WG AT | DR T
MOMENTO HASTAEL MOMENTO EL MOMENTO

La formacién se imparte los lunes PRESENCIAL en el aula de informética de 1:30
p.m. a 5:30 p.m. los miércoles es NO PRESENCIAL por plataforma MEET de 1:30

p.m. a 5:30 p.m.

CONCLUSIONES

Se da cumplimiento con el objetivo trazado en la reunion de dar informe y

seguimiento a la formacion en la |.E.

Benedicto XVI

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE FECHA
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N

Establecer fecha con las directivas para la Directivas I.LE. | Mes de mayo
préxima reunion de seguimiento en la Benedicto XVI
institucién educativa Benedicto XVI

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

v

Quién(es) lo diligencian: El 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 reunién.

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.

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.

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 &reas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en
los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y
permita la conformacién de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA las reuniones Especialmente para
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar

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.
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ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
temética a

nombrar colocar la

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 reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunién fue grabada registre el

enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo
si se trata de una reunién 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 reunién.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reuniéon 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.
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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 reuniéon se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién 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
firma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL | Persona natural o juridica, publica o

TRATAMIENTO: privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales por
cuenta del responsable del
Tratamiento

RESPONSABLE DEL | Persona natural o juridica, publica o

TRATAMIENTO

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 operacién o conjunto de

operaciones sobre datos personales,
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SENA

N

tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién o

supresion

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 informacion previa o]
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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