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ACTA No. 0051

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: CIERRE FINAL DE GRUPO

CIUDAD Y FECHA: IBAGUE, 06 ABRIL 2024 HORA INICIO: 10.30 HORA FIN: 12:00 M
AM

LUGAR Y/O ENLACE: Campus, Aula 5204 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: De
industria'y Construccién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacidén aprendices y sus datos actualizados en Sofia

2. Verificar estado de las competencias y sus resultados de aprendizaje de los
aprendices

3. \Verificar alternativa de etapa practica de los aprendices

4. Compromisos y acciones de mejora

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Cierre final para verificar estado de las competencias del
programa de formacién y el desarrollo de la formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

A continuacién, se relacionan los datos basicos de la formacidn:

ITNETGIN  Gestion integrada de la calidad, medio ambiente, 2617865
seguridad y salud ocupacional

Aprendices 64 Aprendices en 36 Aprendices Reales
Matriculados Formacién SofiaPlus en Formacion

Aprendices Aprendices Retiro 7 Aprendices
Trasladados 2 voluntario Desercion pendiente
Aprendices Apl.'e_ndtces con
o solicitud de
Cancelacion 17 .
; aplazamiento de
matricula .
formacion

DISENO DE SISTEMA DE GESTION DE FORMA INDIVIDUAL O
Proyecto INTEGRADA EN EMPRESAS DE DIFERENTES SECTORES DE LA CIUDAD
Formativo DE IBAGUE, EN LAS NTC ISO 9001:2015, NTC ISO 14001:2015, NTC SO
45001:2018,VIGENTES

2098938

Productos

Creacién de una empresa (individual o por grupo) y aplicar las tres normas ISO (9001, 14001 y 45001),
Resultados del presa ( por grupo) y ap ( y 45001)

implementando un SIG a cada una de ellas

Proyecto

Jose Aigner Murillo R.

Instructor Jose Aigner Murillo Instructor
Gerente Ramirez técnico

Héctor Evelio Hernandez H.

Instructor D.
Ambiental

BT TR L Diana Rosero.
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Instructor Etica

Instructor S.
Ocupacional
Instructor
Emprendim
Instructor
Derechos
Fundamentales
del Trabajo

Luisa Fernanda Rojas

Orlando Uruena

Luis Arlex Ramirez

Matematicas

Heriberto Moreno

o
SENA

| . .
nstructor Olga Lucrecia Hernandez

Cultura fisica

Carlos Aguirre

Instructor
Comunicacion

DEUERT G5 Sandra Milena Vargas S

Instructor de

Lecto escritura Carlos Aguirre

AVANCE DE LAS COMPETENCIAS ESTABLECIDAS PARA LA FORMACION:

Competencia Resultado de aprendizaje Ejecutado No
y/o Ejecutado
Calificado y/o No
Calificado
y/o
Ni
Calificado
291201025 Realizar mapas de procesos de una organizacion X

Documentar los
procesos necesarios
para la
implementacién
mantenimiento y
mejora de los
sistemas de gestion,
de forma individual o
integrada; seguin
procedimientos
establecidos por la
empresa.

teniendo en cuenta directrices de la direccion y
aportes del personal de la organizacion.

Caracterizar los procesos de acuerdo con los X
lineamientos de la organizacion.

Construir la documentacioén del sistema de gestion, X
bajo lineamientos de la organizacion y normas

vigentes

Controlar la documentacion del sistema de gestion, X

teniendo en cuenta las normas vigentes y la
documentacion externa e interna de la organizacion

291201026
Garantizar el
cumplimiento de la
normatividad y
legislacion vigente
relacionada con los
sistemas de gestion,
segun la naturaleza
de la organizacion.

organizacion.

Disponer la legislacion y normatividad vigente, X
aplicable de acuerdo con la naturaleza de la

Participar en la divulgacion de las directrices, X
normatividad y legislacion del SIG, segun la
naturaleza de la organizacion.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la X
legislaciéon y normatividad vigente teniendo en
cuenta la estructura del SIG.

Proponer acciones que aseguren el cumplimiento de X
la normatividad y legislacién, de acuerdo con los
resultados del seguimiento.

291201024

Apoyar actividades
que conduzcan a la
implementacion, de
los sistemas de
gestion, de forma

individual o integrada;

de acuerdo a
planificacion
establecida por la
empresa.

Aplicar métodos y técnicas que faciliten el X
diagnostico del sistema de gestion, teniendo en
cuenta la normatividad aplicable.

diagnostico.

Planificar la implementacién del SIG, teniendo en X
cuenta el ciclo PHVA 'y los resultados del

Desarrollar el plan de implementacion del SIG de X
acuerdo con los lineamientos de la organizacion.

Monitorear el cumplimiento del plan de X
implementacion del sistema de gestion, teniendo en
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cuenta los requisitos normativos, legales y
organizacionales.

291201027 Realizar
actividades que
conduzcan al
mantenimiento y
mejora continua de
los sistemas de
gestion de forma

individual o integrada.

Analizar los resultados del seguimiento y medicién
de los sistemas de gestion integrado, teniendo en
cuenta las herramientas estadisticas.

Participar en la elaboracion de los planes de
auditoria interna, programacion, ejecucion y
elaboracion del informe final, de acuerdo con la
normatividad y a los procedimientos establecidos por
la organizacion

Participar en la formulacion y verificacion de las
acciones correctivas y preventivas, teniendo en
cuenta los resultados del seguimiento y la medicion
del SIG.

Sintetizar la informacion necesaria para el monitoreo
de la eficacia y conveniencia del SIG de acuerdo con
los requisitos normativos y las directrices de la
organizacion

Participar en la construccion de las acciones de
mejora continua del SIG, con base en mediciones
objetivas, aplicacién de herramientas estadisticas y
elciclodelP-H-V-A.

240201500
Promover la
interaccion idénea
consigo mismo,
con los demas 'y
con la naturaleza
en los contextos
laboral y social

Interactuar en los contextos Productivos y Sociales
en funcién de los Principios y Valores Universales.

Asumir actitudes criticas, argumentativas y
propositivas en funcion de la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.

Generar procesos autonomos y de trabajo
colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio
de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el Desarrollo Humano Integral.

Redimensionar permanentemente su Proyecto de
Vida de acuerdo con las circunstancias del contexto
y con vision prospectiva.

Desarrollar procesos comunicativos eficaces y
asertivos dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el establecimiento de
acuerdos, la construccion colectiva del conocimiento
y la resolucion de problemas de caracter productivo y
social.

Asumir responsablemente los criterios de
preservacion y conservacion del Medio Ambiente y
de Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su
desempefio laboral y social.

Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales de
acuerdo con el diagnéstico de su condicion fisica
individual y la naturaleza y complejidad de su
desempefio laboral.

Aplicar técnicas de cultura fisica para el
mejoramiento de su expresion corporal, desempefio
laboral segin la naturaleza y complejidad del area
ocupacional.

Desarrollar permanentemente las habilidades
psicomotrices y de pensamiento en la ejecucién de
los procesos de aprendizaje.

Reconocer el rol de los participantes en el proceso
formativo, el papel de los ambientes de aprendizaje y
la metodologia de formacion, de acuerdo con la
dindmica organizacional del SENA
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Asumir los deberes y derechos con base en las leyes X
y la normativa institucional en el marco de su
proyecto de vida.

Gestionar la informacién de acuerdo con los X
procedimientos establecidos y con las tecnologias de
la informacion y la comunicacién disponibles.
Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el X
marco de la formacion profesional de acuerdo con el
contexto nacional e internacional.

240201501 Comprender frases y vocabulario habitual sobre X
Comprender textos temas de interés personal y temas técnicos.

eninglés en forma | Comprender la idea principal en avisos y mensajes X
escrita y auditiva breves, claros y sencillos en inglés técnico
Leer textos muy breves y sencillos en inglés general X
y técnico.
Encontrar informacién especifica y predecible en X

escritos sencillos y cotidianos

Encontrar vocabulario y expresiones de inglés X
técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.

Comunicarse en tareas sencillas y habituales que X
requieren un intercambio simple y directo de
informacioén cotidiana y técnica.
Realizar intercambios sociales y practicos muy X
breves, con un vocabulario suficiente para hacer una
exposicién o mantener una conversacion sencilla
sobre temas técnicos.
240201502 Reproducir en inglés frases o enunciados simples X
Producir textos en que permitan expresar de forma lenta ideas o
inglés en forma conceptos. . —

. Identificar formas gramaticales basicas en textos y X
escrita y oral. d X o

ocumentos elementales escritos en inglés

Comprender una amplia variedad de frases y X
vocabulario en inglés sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

Comprender las ideas principales de textos X
complejos en inglés que tratan de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si son de
caracter técnico, siempre que estén dentro de su
campo de especializacion.

Leer textos complejos y con un vocabulario méas X
especifico, en inglés general y técnico.

Buscar de manera sistematica informacion especifica X
y detallada en escritos en inglés, mas estructurados
y con mayor contenido técnico

Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y X
expresiones de inglés técnico en articulos de
revistas, libros especializados, paginas web, etc
Relacionarse con hablantes nativos en un grado X
suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

Se realizd llamado a lista para verificar asistencia a la reunién de cierre final, a la cual
asistieron 29 aprendices. (Se Anexa Formato Listado de Asistencia).
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A continuacion, se realiza tabla con un resumen de:

» Estado Evaluativo de los aprendices frente a las competencias técnicas, basicas y
transversales del programa.
g é g g 'g E £ S g :g Modalidad
APRENDIZ E § E \ér -§- § g E g % Etapa Practica
§ < %' <2< < ui = £
o

nggi\s( S:EZOLAS / 0 6 Aprobado | Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ig?et;e:jtic;aje
ngIE TATIANA GUERRA | 7 0 6 Aprobado | Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ig:etaa(;i(;aje
ZTJ?:\\I‘?ECIJR’\‘O?JET/AET)?AO / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado Y;g?rgc:
ggi’_‘g: ;IIE\;?R/;N bo / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado igrr‘;;ac}izaje
EISJF-}ILIJ\%/S-\ALgsEATI:AE / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado zrr::?l?;‘ Pro.
'\D/:gl'\\llé(l;/\l(AgloB'\iléLzY / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ig?;gci‘;aje
;AQTL\ISY STELLA SANCHEZ 7 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado 'igrr:;adtgaje
i;‘?;ﬁlﬁgﬁ;gm ! 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ig:etaaji(;aje
giiﬁl'g;’:igg:ml / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado igrr‘et;adtiozaje
:;B\TAJ‘[L)J'IA.‘IETH GARCIA 7 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ,ig?;;ijtgaje
o | 7| ° | "% | oo | srobd | P | apanace | Vi
C/AE'IEGZAUSLAY PEREZ 7 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ?;igcc)lrjalf
é,:[;iigAsNAUEL / 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado ?_/;E%urgi
;%i%l:glu?gAALEs 7 0 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado Aprobado zr;r‘:?l?a(jr Pro.
:{Egg:lgﬁlglzﬂ ABRIL 7 0 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado t/;r;gur:
JRCI)\?IELEAQNDRES SOSA 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado igrrw;rnadtgaje
LAURA JIMENA GOMEZ 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado ?_/;r;cour:
IE)AS\E)GRH)NATAUA CHICA 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado /ng?;%tgaje
#I;IRDZ) MILENA PRADA 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado ig?’::ﬂaaje
;E\ILDAYZ::TIANA PEREZ 710 5 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado t/;rgf)ur;ol
IF.)Il;\IISTEOSMERALDA RICO 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado ?_/;rl;courgci
I(.:II.?LIJ\lézTSéJSL\E/iLOS 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado t/;rl;i)ur:
;XSGEIS?ETRAMREZ 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado t/;r;courlaol
(LSL(JJI\II\IAZ:E:;T;E:LENCIA 710 6 Aprobado Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado ig?;rnz:jtic;aje
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LUZ DANELLY 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Vinculo
SEPULVEDA ARIAS Aprobado Aprobado || op ol
MARIA CAMILA 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
CASTANEDA Aprobado Aprobado | Aprendizaje
MENDIVELSO

MARIA ELOISA 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Vinculo
RODRIGUEZ ZAMBRANO Aprobado Aprobado || o) o)
MARISOL MORENO 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
MAYORGA Aprobado Aprobado Aprendizaje
PAULA ANDREA 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
BARBOSA TORRES Aprobado Aprobado |\ o dizaje
PAULA YISELA 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
GONGORA ARANGO Aprobado Aprobado | soendizaje
VALENTINA RUBIO 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
FLOREZ Aprobado Aprobado Aprendizaje
WENDY NAYELI RUBIO 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
FLOREZ Aprobado Aprobado Aprendizaje
WILSON ARLEX GALINDO | 7 | O 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Contrato
VALLEJO Aprobado Aprobado | soendizaje
YURY ESMERALDA 710 6 Aprobado Aprobado | Aprobado Pasantia
SANCHEZ ACOSTA Aprobado Aprobado

Se realizé claridad a los aprendices que quienes no aprobaron algun(os) nivel(es) de Ingles o alguna
transversal, no se pueden ir a Etapa Productiva hasta que logren aprobar el 100% de sus
Competencias y Resultados de Aprendizaje. (Se Anexa formato Excel de Juicios Evaluativos
generado por el aplicativo SofiaPlus; Cartas de los Instructores de Ingles y/o Transversales
donde relacionen que los aprendices alcanzaron las respectivas Competencias o RA).

Se presenta a continuacién un listado de los aprendices que presentan algun tipo de novedad,
incluyendo deserciones que falta por realizar:

Aprendiz No. Documento Tipo de Novedad:

No ha terminado de entregary
LEIDY TATIANA PEREZ SALAZAR CC. 1110562858 sustentar trabajos de la
competencia de Ingles.

CONCLUSIONES

Asistieron 28 aprendices y estuvo la Instructora Andrea Marcela Mozo encargada de la etapa
productiva.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECH RESPONSABLE FIRMA
A
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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.

NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe 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 reunién de trabajoy
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 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
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion
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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 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 nombrar colocar la

tematica a 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 / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion 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 participacidén

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de lareunioén.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 y aspectos mas

importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informaciéon 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

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, 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 o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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