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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 002 DEL DÍA 14 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) Reunión Coordinación German Robayo 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA CORREO ELECTR NICO TEL FONO/EXT.SE AUTORIZA 

OTRO OEPENDENCI.A/ NA GRABACIÓN 

CUAL? EMPRESA 

ACOSTA RUBIANO 79318935 X quimoa@hotmail.com 3102127009 
ARQUIMEDES 

AMAYA RODRIGUEZ 1105788553 X aamayaro@sena.edu.co 3136303659 
ANGELICA 

ALBARRACIN CARO FLOR 46.367.240 X falbarracmc@sena.edu.co 3045302453 
ALBA 

4 BAUTISTA GOMEZ 1072639498 X Dpbautistag@sena.edu.co 3115004236 
DEISSY PATRICLA 

BEDOYA OSCAR 80.243.211 X 
MAURICIO 

6 BELLO BRAVO DARIO 79359324 X 

MAURICIO 

BELTRAN ALDANA 1.014.195.583 
DIANA ISABEL 

BEL TRAN GARZON 51.800.033 
MARIA EDILMA 

9 CALDERON RAMOS 12.234.521 

ALIRIO 
1D 

CAÑAS JIMENEZ DIANA 51.939.709 dipacanas@sena.edu co 3133664326 

PATRICIA 

11 CASTIBLANCO NESTOR 80.067 049 X ncastiblanco@sena.edu.co 3102650132 

FERNANDO 
12 CHACON HOYOS LITS 20.796.517 X lchaconh@sena.edu.co 3176694911 

ASTRID 
13 DUARTE GAMARRA 40.046.461 X slduarte@sena.edu.co 3044633314 

SANDRA LILIANA 
14 FORERO LA TORRE 39.738.655 X bforero@sena.edu.co 3138938909 

BLANCA GLADYS 
15 GAITAN HERNANDEZ 1.077.973.497 X jfgaitan@sena.edu .co 3125819005 

JOHN FREDDY 

De acuerdo con La Ley 1581 fJe 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección d datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo es legalmente. 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 
REUNIÓN COORDINACIÓN ACADEMICA GERMAN RAIMUNDO ROBAYO CRUZ CON  INSTRUCTORES 
TEMA OBLIGACIONES CONTRACTUALES 
 
CIUDAD Y FECHA: 
Chía, febrero 14 de febrero 2023 

HORA INICIO: 
8:00 am 

HORA FIN: 
1:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 Centro de Desarrollo Agroempresarial Chía 

CUNDINAMARCA/CENTRO DE 
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Charla Padre Ricardo Cortes tema Trabajo en equipo. 
2. Información importancia curso de gamificación instructores Guillermo Lozada y Álvaro 

Martínez. 
3. Charla formación tramite cursos complementarios dirigida por Karenth Ximena Rodriguez. 
4. Intervención Coordinador Académico German Robayo Cruz, Obligaciones contractuales 

           
 
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Presentar al grupo de instructores las obligaciones contractuales adquiridas y la  ruta de 
trabajo que se va a desarrollar, para el debido cumplimiento y seguimiento en el debido 
proceso de formación profesional integral para el año académico 2023, con el fin de 
generar retención de aprendices y dar cumplimiento al Procedimiento Ejecución de la 
Formación Profesional Integral. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 
 

1. El Padre Ricardo Cortes se dirige al equipo de coordinación, con un caluroso saludo y da 
inicio al taller Trabajo en Equipo. 
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2. Los instructores Guillermo Lozada y Álvaro Martínez, hacen invitación al equipo, para que 

participen en el curso programado para el mes de marzo.  

 
 

3. Karenth Ximena Rodriguez, realiza una breve charla informando las directrices y tramite 
que se debe tener en cuenta para la radicación de cursos complementarios, por favor 
enviarlos al coordinador, German Robayo para que el revise y radique directamente al 
correo  kxrodriguez@sena.edu.co  antes de los días 15 de cada mes. 

 

 
 

mailto:kxrodriguez@sena.edu.co
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4. Intervención Coordinador Académico German Robayo Cruz, Obligaciones contractuales: 
El coordinador, inicia con un saludo y contextualizando cada una de las obligaciones contractuales 
adquiridas de cada instructor , procedimientos y tramites de formación pedagógica. 
 

• ESTRATEGIAS DE RETENCIÓN APRENDICES:  Se les recuerda apropiar todas las 
estrategias posibles y disponibles para garantizar la permanencia de los aprendices; así 
como contar con el apoyo del área bienestar al aprendiz cuando se identifiquen novedades 
o circunstancias de tipo familiar, económico o social que afecten la permanencia y la 
asistencia normal a los procesos formativos. 
 

• CURSO DE COMPETENCIAS LABORALES:  Informar a apoyo Deisy Matiz, quien ya se le 
venció y remitir el listado a Adriana Galindo. 
 
 

• ACTAS REQUERIDAS:   Los formatos de actas que vamos a utilizar en el proceso de 
formación. 
 

• 1. Acta de Alistamiento (Esta acta debe ser diligenciada al iniciar el proceso de formación de 
cada ficha debe realizarse por el equipo ejecutor que inicia el proceso en cabeza del director 
de la ficha) 
 
 

• 2. Acta de Plan Concertado con el aprendiz (Aplica para las fichas que iniciaron formación 
desde el mes de octubre de 2022 en adelante) 
 

• 3. Actas Equipos Ejecutores (Esta acta debe ser diligenciada de forma trimestral por parte 
del equipo ejecutor de la formación en cabeza del director de la ficha) 
 
 

• 4. Acta Equipo Desarrollo Curricular - Dinamizadores (Esta acta debe ser diligenciada de 
forma trimestral por parte del dinamizador de cada programa) 
 

• 5. Acta de Cierre Proceso de Formación Etapa Lectiva (Esta acta se diligencia cuando la 
ficha termina su etapa lectiva, es importante tener en cuenta que se debe incluir la 
participación del instructor que realizará el acompañamiento en la etapa productiva 
 
 

• Así mismo les informo que el modelo de acta en la plataforma COMPROMISO aún se 
encuentra con el logo naranja, y según indicaciones de Natalia Fique lo podemos seguir 
trabajando hasta que desde la dirección general lo modifiquen. Obligatorias las actas de inicio 
de las fichas nuevas 23 de enero de 2023. 
 

• Formato 021 Materiales de formación:  Diligenciar de acuerdo con el estado e inventario 
de cada ambiente donde realicen la formación. 
 

• Formato 165 Alternativa etapa productiva:  Diligenciarlo por ficha y hacerlo llegar a 
coordinación, quien remitirá a Sergio Duarte. 
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• JUICIOS DE EVALUACIÓN:  Evaluar cada resultado y competencia vista, de acuerdo con la 

ejecución académica de la ficha. 
 

El coordinador Cierra con una gran bienvenida al equipo, y motivación para hacer una 
excelente gestión en la formación pedagógica integral. 
 

5. Comparte y resuelve inquietudes. 
 

 
CONCLUSIONES 

 
 

 
Se concluye de esta reunión la necesidad de realizar seguimiento por parte de los directores 
de ficha al proceso de la formación profesional integral y reportar las novedades que tengan 
lugar, dejando las evidencias en cada una de las actas solicitadas y soportes requeridos. 
 
 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Emitir actas correspondientes al proceso de 
Ejecución de formación Integral. 
 

 
 

2. Generar listado de los instructores que 
deben actualizar el curso de competencias 
laborales 

Equipo ejecutor de 
la formación, 
directores de ficha 
y dinamizadores  
 
Deisy Matiz, apoyo 
a coordinación. 

Febrero y marzo 
de 2023 
 
 
Febrero de 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

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

 


