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ACTA No. 679 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   COMITE PLAN OPERATIVO INTERINSTITUCIONAL POI # 2 IE CARLOTA 
SANCHEZ- CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS . 

CIUDAD Y FECHA: 
Pereira, 19 de Agosto de 2022 

HORA INICIO: 
9:30am 
 

HORA FIN: 
12:30mer 

LUGAR:      
Oficina del Rector de la Institución Educativa 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL RISARALDA / 
CENTRO 
COMERCIO Y SERVICIOS  

TEMA (S): 
Constitución del comité POI 2(Comité Plan Operativo Interinstitucional) dentro del proceso de Articulación de la 
Educación con la Media con el SENA en el Centro de Comercio y Servicios con la institución educativa Carlota 
Sánchez para las fichas 2494688,  2285482 del Técnico en Recursos Humanos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 Conformar el Comité Plan Operativo Interinstitucional 2,  de acuerdo con los lineamientos Nacionales del 
programa de Articulación del SENA con la Educación Media. 

 Evidenciar los avances del proceso formativo con relación al programa de formación: Técnico en Recursos 
Humanos. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La presente acta evidencia la segunda sesión del Comité Plan Operativo Interinstitucional bajo los siguientes 
parámetros: 
 

1. Para dar cumplimiento y dinamizar el Programa de Articulación con la Educación Media, definido en el 

Acta de Compromiso, suscrito entre el Centro de Comercio y Servicios del Sena y la Institución 

Educativa Carlota Sánchez, se constituye el Segundo Comité Plan Operativo Interinstitucional (POI) 

encargado de Planear, Orientar, Coordinar y Evaluar las acciones dentro del plan operativo anual de 

cada centro educativo. 

 
2. Se expone la importancia de la creación del Comité Plan Operativo Interinstitucional que aporta al 

funcionamiento del programa de articulación con la media y el cual debe ser conformado por los 

centros de formación y las instituciones educativas. 

 
3. Se informa a los asistentes sobre los fines del comité, que aportan al desarrollo del proceso e impacta la 

ejecución de los procesos formativos.  Estos fines son: 

 
● Acompañamiento a los aprendices que se encuentran articulados con los programas del Centro 

de Formación. 

● Conocer los logros alcanzados en la formación profesional Integral. En este aspecto se tendrán 

en cuenta los criterios de asistencia, rendimiento académico, actitudes y dificultades 

personales, todo con el fin de realizar seguimiento a los aprendices del desarrollo del proceso 

formativo. 
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● Tomar decisiones respecto de los casos de aprendices con dificultades. 

● Definir el apoyo que el estudiante-aprendiz necesita para su mejoramiento. 

● Plantear las acciones y planes de mejoramiento. Al mismo tiempo esto permitirá tener el debido 

proceso, que, en caso, que el comité Operativo decida que un aprendiz debe salir del Programa 

por su bajo rendimiento académico, está la argumentación del seguimiento a su formación.  

● Se realizará seguimiento a los planes de centro en torno a la atención de la institución en el 

programa, es decir a las diferentes actividades que están estipuladas y que tienen que ver con el 

buen funcionamiento del programa, como registro de aprendices en Sofía, matriculas, 

novedades y demás que se consideren pertinentes. 

● El comité también realizará seguimiento en temas de ambientes de aprendizaje, horas de 

formación, formación directa y demás temas que contribuyan para fortalecer el proceso. 

● El comité evaluará el compromiso de los actores vinculados según las actas de inicio y se 

remitirán informes cuando sean necesarios los cuales serán revisados por los supervisores del 

convenio para dar trámite correspondiente ante el comité coordinador (Dirección Regional y 

Secretaría de Educación).   

● El POI se encuentra conformado por:  
✔ El/la Rector (a) de la Institución educativa Juan Manuel López López y/o Colegio o su 
delegado. 
✔ Representación del Coordinador de la institución Educativa William Zapata Coordinador 
de la Articulación con Sena en la I.E  y la Coordinadora Yenny Palomeque. 
✔ Representación de Docentes de la Institución Educativa: Representante Área Técnica y 
Transversal de la Educación Media (grado 10°- 11°)  
✔ Representación de instructores del SENA.  Gina Luna,  Francia Mena, Biviana Cárdenas y 
Sandra Naranjo. 
✔ Representación por parte de los aprendices voceros, vinculados a los programas de 
formación SENA. 
✔ Representación de otros actores vinculados al proceso tales como Coordinadores SENA 
y líderes del proceso de articulación con la media del Centro de Comercio y Servicios, Diana 
Marcela Cacante. 

 
4. Se informa sobre los lineamientos del programa de articulación con la media de acuerdo al Manual del 

mismo, contemplado en la resolución 317 del 2021 “Por la cual se expide el manual para operación de la 

articulación del SENA con la educación con la Media”. En el cual se consagran los procedimientos para 

llevar a cabo el proceso y demás consideraciones, tales como: 

✔ Ambientes con condiciones mínimas dentro de la institución educativa para llevar a cabo el 
proceso de formación de los programas SENA. 

✔ Competencias Técnicas de los Docentes de la Institución Integrada y concertación del 
currículo de acuerdo a los programas de formación SENA. 

✔ Compromiso de la Comunidad Educativa (Docentes, Aprendices y Padres de Familia). 
✔ Apoyo de la Secretaría de Educación o de otros actores. 

 
5. Las siguientes son consideraciones a llevarse a cabo en la presente reunión de evaluación y seguimiento: 

 
5.1 Se expone por parte del SENA el estado de las fichas de formación de acuerdo a las especialidades 

articuladas y los grados impactados. 
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Ficha Programa de formación Grado Nº Aprendices 
Matriculados 

2494688 Técnico en Recursos Humanos 10 29 

2285482 Técnico en Recursos Humanos 11 17 

 
 

PRIMER PROGRAMA DE FORMACIÓN TECNICO EN RECURSOS HUMANOS FICHA 2494688 
 
El avance de la formación de los aprendices es el siguiente (como dato general): 

 
GRADO 10  

TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS 

FICHA 2494688 IE CARLOTA SANCHEZ 

Competencia orientada Resultado de Aprendizaje 

*INDUCCION 

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y 

EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

*DOCUMENTAR PROCESOS DE 
ACUERDO CON NORMATIVA Y 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 

IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS 

HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA 

POLÍTICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

*SELECCIONAR CANDIDATOS DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVA. 

IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCIÓN 

Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, SEGÚN 

PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA 

ORGANIZACIÓN. 

Competencia a orientar Resultado de Aprendizaje 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN 
AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN 

EL 
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE 

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST 

TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y 

PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN Y EL 

ENTORNO SOCIAL. 

 
 
 

Listado de Aprendices matriculadas en la ficha No. 2494688  GRADO 10 - TOTAL  29 
 

NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO 

ALEJANDRA BUENO GOMEZ 1089934870ti 

ANDREA ALEXANDRA VELASQUEZ ARIAS 1122724881ti 
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BRAYAN STIVEN GRISALES AGUIAR 1104697126ti 

CAROLINA CELADA HIGUITA 1038800293ti 

DANIELA GRAJALES CORREA 1085718100ti 

DARIANA JUSTINA PAMPLONA MORALES 1082870793ti 

DEISY ALEXANDRA RIOS MUÑOZ 1087995318ti 

DIANA MARCELA MARIN CASTAÑO 1064991682ti 

ERIKA VIVIANA SALGADO VALENCIA 1060266991ti 

EVELYN GIRALDO NOREÑA 1087994859ti 

ILDERY MAYELA MORENO MONTOYA 1115575489ti 

JANES AGUDELO QUIMBAYO 1089382924ti 

JESUS DAVID CASTAÑO GONZALEZ 1056123753ti 

JHON DAVID GUTIERREZ QUIROZ 1128905252ti 

JULIANA GUTIERREZ CALDERON 1089933454ti 

KAREN DANIELA RUIZ GOMEZ 1088826472ti 

KELLY VANESSA CAÑAVERAL HENAO 1089097931ti 

KLAUDIA VANESSA CARDENAS FRANCO 1085716711ti 

NICOLE CHAMARRO ALARCON 1089381444ti 

SAMUEL GARCIA GARCIA 1089098461ti 

SANTIAGO DIAZ RAMIREZ 1089380650ti 

SARAY SOTO VELASQUEZ 1087989232ti 

VALENTINA DUQUE MONTOYA 1089382162ti 

VALERY MILDREY GALLEGO PAMPLONA 1134331590ti 

VANESA AGUIRRE CASTAÑO 1087986252cc 

XIMENA MONTOYA VILLEGAS 1089932286ti 
 

YEFERSON ALVAREZ SUAREZ 1148691075ti 

YENI PAOLA RESTREPO CANO 1089905089ti 

YULIANA VALENTINA SOLANO ROJAS 1109380263ti 
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Aprendices que tienen inasistencias frecuentes FICHA 2494688  GRADO 10  
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Novedades académicas o disciplinarias FICHA 2494688 GRADO 10 
 

DOCUMENTO NOMBRE NOVEDAD 

TI 1148691075 ALVAREZ SUAREZ YEFERSON  PLAN DE MEJORAMIENTO 

TI 1089380650 DIAZ RAMIREZ SANTIAGO  PLAN DE MEJORAMIENTO 

TI 1087995318 RIOS MUÑOZ DEISY ALEXANDRA PLAN DE MEJORAMIENTO 

TI 1109380263 SOLANO ROJAS YULIANA VALENTINA  PLAN DE MEJORAMIENTO 

TI 1122724881 VELASQUEZ ARIAS ANDREA ALEXANDRA PLAN DE MEJORAMIENTO 

TI 1148691075 ALVAREZ SUAREZ YEFERSON  PLAN DE MEJORAMIENTO 
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Actividades entregadas por aprendices Guía  1, Documentar Procesos y Seleccionar 
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Informe de la Etapa Productiva Ficha 2494688 

 
Actividades Concertadas hasta el momento: 
 

 
 

Cumplimiento con las Bitácoras de la Etapa Productiva 
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GRADO 11 

TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS  

FICHA 2285482 IE CARLOTA SANCHEZ 

Competencia orientada Resultado de Aprendizaje 

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y 
NORMATIVA DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN 
DE TRABAJADORES, SEGÚN 
PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS 
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 
 
02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE 
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE 
TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS 
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 
 
03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE 
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE 
TRABAJADORES DE ACUERDO A 
TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE 
LA ORGANIZACIÓN 
 
04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y 
VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO 
EN CUENTA 
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS 
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 
 
05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE 
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE 
TRABAJADORES, TENIENDO EN 
CUENTA NORMAS, POLÍTICAS Y 
HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 
ESTABLECIDAS POR EL ÁREA FUNCIONAL. 

DETERMINAR LISTAS DE CHEQUEO, FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y 

MODELOS DOCUMENTALES REQUERIDOS 

 

EN SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES. 

ELABORAR CRONOGRAMA DE PRESELECCIÓN, SELECCIÓN Y 

VINCULACIÓN DE TRABAJADORES. 

 

REALIZAR LABORES TÉCNICAS DE PRESELECCIÓN, SELECCIÓN Y 

VINCULACIÓN DE TRABAJADORES. 

 

PRESERVAR DOCUMENTOS GENERADOS DURANTE LAS FASES DE 

PRESELECCIÓN, SELECCIÓN Y 

VINCULACIÓN DE TRABAJADORES. 

 

REGISTRAR INFORMACIÓN DE PRESELECCIÓN, SELECCIÓN Y 

VINCULACIÓN DE TRABAJADORES. 

 

TRAMITAR DOCUMENTACIÓN PERTINENTE A CONTRATO, AFILIACIÓN A 

SEGURIDAD SOCIAL Y CAJA DE 

COMPENSACIÓN FAMILIAR. 

 
 

Listado de Aprendices actuales en la ficha No. 2285482  GRADO 11 - TOTAL  17 
 

NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO 

BRENDA YINNETH PEREZ GARCIA 1091884241ti 

BREYNER STEVEN ORTIZ GAVIRIA 1089382146ti 

EMMANUEL CORREA BUITRAGO 1089933522ti 

ESTEFANY BERNAL ESCOBAR 1089931984ti 

HAMILTON LEANDRO GOMEZ MARIN 1088826306ti 

JHEAN PAUL PEREZ GOMEZ 1089601564ti 

JUAN ESTEBAN DUQUE MONTOYA 1085716626ti 
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KAROL SUSANA GIRALDO PATIÑO 1087991470ti 

KEVIN ALEXIS MARIN GOEZ 1004734899cc 

LAURA CAMILA ORTIZ AGUIRRE 1087991821ti 

LUNA MARIANA RAMIREZ GONZALES 1092455170ti 

MARGARITA MARIA LONDOÑO GUTIERREZ 1088104083ti 

MARIA LUNA ARISTIZABAL CALVO 1088825492ti 

MARIANA PABON LOPEZ 1041692409ti 

NICOLAS RUBIANO CAÑAS 1088827615ti 

XIMENA ZAMORA LLANOS 1060010321ti 

ZAMY YOMARA BAÑOL GUAPACHA 1089379866ti 
 

Aprendices que tienen inasistencias frecuentes FICHA 2285482  GRADO 11  
 

DOCUMENTO  NOMBRE  
INASISTENCIAS   

durante el mes de 
Julio y Agosto 2022   

OBSERVACIONES 

1088825492ti 

MARIA LUNA ARISTIZABAL CALVO 

x 

Se interroga a la Aprendiz al 
respecto, y ella manifiesta su 

deseo de retirarse 
voluntariamente del 

Programa de Formación,  
dadas sus dificultades a nivel 

de salud mental y familiar. 

 
 

Novedades académicas o disciplinarias FICHA 2285482 GRADO 11 

DOCUMENTO NOMBRE NOVEDAD 

1089379866ti ZAMY YOMARA BAÑOL GUAPACHA Aprendiz destacado 
1004734899cc KEVIN ALEXIS MARIN GOEZ Aprendiz destacado 
1089382146ti BREYNER STEVEN ORTIZ GAVIRIA Aprendiz destacado 

 

Actividades entregadas por aprendices  

COMPETENCIA SELECCIONAR CANDIDATOS 

ACTIVIDADES 

Convocatoria Reclutamiento 
Entrevistas  

Pruebas 
Informes de Selección   

Fotografías 
Hojas de Vida  
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Entrevistas realizadas a 29  aprendices I.E Luis Carlos González, ficha 
2500911 grado 10 en Cámara  Gesell Sena 

 

ETAPA PRODUCTIVA: 

 

 
OBSERVACION GENERAL: 

Observaciones durante la reunión para cada programa de formación 
 

Se menciona el caso de los Aprendices de grado 11 MARIANA PABON,  EMMANUEL  CORREA Y  JUAN ESTEBAN 
DUQUE quienes tenían convenio con la Notaria 2 para el desarrollo de la Etapa Productiva en modalidad de 
Pasantía y que abandonaron el proceso sin previo aviso al ente coformador, ni a la Institución Educativa y por 
ende a la Instructora de Seguimiento Etapa Productiva del Sena,  quien en acuerdo con el Coordinador William 
Zapata se llama a dichos Aprendices y se les insta a hacer un retiro por escrito frente al ente coformador,  
presentar disculpas oficiales y firmar un plan de mejoramiento por el acto que va en detrimento del proceso 
mismo y de las oportunidades que abren las Empresas del sector real para esos espacios prácticos de 
Aprendices de Instituciones Educativas. 
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Necesidades del Centro de formación y/o Institución Educativa: 

 

Necesidades del Centro Observación por Sena Necesidades del I.E. 

Conectividad   

Ayudas de medios 
educativos. 

Video Bean en los Ambientes de 
formación. 

 

Horas de Formación: 
 

Están establecidas acorde al proceso  

 
 
Horario establecido para la formación 
 

HORARIO POR FICHA DIAS DE FORMACION 

FICHA  GRADO 10 2494688 Lunes y Miércoles de 2pm a 5:45pm 

FICHA GRADO 11 2285482 Martes y Jueves de 2pm a 5pm 

 
 
 
 

CONCLUSIONES 

 

 Realizar retiro voluntario en solicitud de la Aprendiz MARIA LUNA ARISTIZABAL CALVO dadas sus 
dificultades a nivel de salud mental, académicas y familiares. 

 Instar a los Aprendices de grado 11 MARIANA PABON,  EMMANUEL  CORREA Y  JUAN ESTEBAN DUQUE 
hacer un retiro por escrito frente al ente coformador,  por abandono de la pasantía en la Notaria 2 de 
Pereira,  presentar disculpas oficiales al Notario por dicho acción y firmar un plan de mejoramiento por 
el acto que va en detrimento del proceso mismo y de las oportunidades que abren las Empresas del 
sector real para esos espacios prácticos de Aprendices de Instituciones Educativas. 

 Dar continuidad al proceso formativo 

 Realizar la sensibilización de los Programas de Formación para Aprendices y Padres de Familia de grados 
9. 

 Brindar apoyo con materiales de formación para la feria de emprendimiento institucional para grados 
11. 

  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Elaboración del acta 
 

Instructores Sena 
 

19 de Agosto de 2022 
  

2. Próxima Reunión del Comité Plan Operativo 
Interinstitucional según lo acordado en el POA 

Sena e Institución 
Educativa 

Noviembre de 2022 

ASISTENTES: 
 

 


