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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNION DE SEGUIMIENTO I.E SAN MATEO  

 

CIUDAD Y FECHA: 20 MAYO 2023 

 

HORA INICIO: 

11:30AM 

 

HORA FIN: 

1:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

I.E SAN MATEO 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

SENA CUNDINAMARCA CIDE SOACHA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. FORMACION DE FICHA COMERCIO EXTERIOR  

2. OBSERVACIONES DE FORMACION POR PARTE DE LA COORDINACION DE LA I.E 

3. NOVEDADES DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION  

4. NOVEDAD APRENDIZ MUESTRAS QUIMICAS  

  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1.Establecer horarios para la ficha de Operaciones de Comercio Exterior 

2.Horarios de formación y recomendaciones convivenciales y académicas 

3.Novedades de cada una de las fichas de formación   

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se asigna la formación de la ficha de Operaciones de Comercio Exterior los días lunes jornada de la 

tarde de 1:00 pm a 6:00 pm a cargo del instructor Arnold Guillermo Colmenares 

2. Ingreso de los aprendices al ambiente de formación, el instructor debe estar antes de las 7:00 am para 

estar recibiendo los aprendices y dirigirlos a sus ambientes de formación. Al igual que en el espacio 

del receso deberán estar en el ambiente de formación a las 10:30 am  

Uniformidad y puntualidad se entregará un formato del observador del estudiante por parte de la 

coordinación de la I.E San Mateo, para relacionar las faltas de orden convivencial o académico  

3. Novedades por cada uno de los programas  
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA GRADO 11  

INSTRUCTORA VIVIANA GARABITO  

 

 En la ficha 2725849 se han presentado las inasistencias de los siguientes aprendices sin justificación 

o excusa Andrés Poveda 11 de mayo, Cristian Camilo Segura 16 de marzo desempeño poco 

satisfactorio, 23 de marzo y 11 de mayo, y Juan Andrés Gil 18 de mayo.  

 Se solicita a la I.E San Mateo se hay la posibilidad de un ambiente de formación en la jornada de la 

tarde, para que los aprendices puedan tomar un curso de formación complementaria certificado de 

etiqueta y protocolo durante una semana, para el mes de junio. 

 

RECURSOS HUMANOS GRADO 10  

INSTRUCTORA SOFIA CLAVIJO 

 

En la ficha 2945805 correspondiente al técnico en Recursos Humanos se han presentado inasistencias de los 

siguientes aprendices sin excusa justificada 

1. Karen Sofía Rincón Cárdenas 4 inasistencias en el mes de mayo  

2. Danna Sofía González Osorio 2 faltas en abril (13-27) y 2 en mayo (11-18) 

3. Angie Ríos 4-11 de mayo y 27 de abril. 

4. Paula Valentina Herrera 20 y27 abril mayo 18 de mayo 

5. David Santiago Téllez Chabur mayo 4-11 y abril 6 ha llegado casi siempre sobre las 8 am 

6. Cristian David Acuña no ha asistido a ninguna clase  
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2946847 PROGRAMA TÉCNICO EN RECREACIÓN  

INSTRUCTOR SEBASTIÁN GUEVARA BARRIOS  

Ficha Jornada Sábado 7:00Am a 12:00pm institución Educativa San Mateo Fecha 8 mayo del 2024 Se tienen 

matriculados en plataforma 35 aprendices y asistiendo a formación 30 aprendices.  

Los siguientes aprendices ya completan más de 3 inasistencias injustificadas, además no asisten a formación. 

Último reporte asistencia 11 mayo del 2024  

NOMBRE DEL APRENDIZ TIPO DE DOCUMENTO NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN  

Ibáñez Solaque Lina María TI 1074416657 

 Ospino tinoco Sofía TI 1028786014  

Reina Olarte Amy TI 1073687818  

Valdez Fernández Sahory Valentina PPT 6103298  

Por último, no hace presencia a formación el aprendiz Naranjo Tabares Jesús Esteban identificado con T.I 

1023381945, se trata de comunicar con el aprendiz a través de sus compañeros, pero es imposible. 

 

RECURSOS HUMANOS GRADO 11 

EDER ALBERTO HERNANDEZ  

Ficha Jornada Sábado 7:00Am a 12:00pm institución Educativa San Mateo se presentan las siguientes 

novedades, los aprendices que se nombra a continuación se requiere que realicen el retiro voluntario puesto 

que no asisten a formación desde el año anterior 

 

 

CONDIA SANTAMARIA ISABELLA 1028863543 

AGUJA CACAIS SANTIAGO 1031651219 

CARABALLO ECHEVERRY ZARAY NATALIA 1074813598 

SIERRA JIMENEZ CRISTIAN CAMILO 1070385871 

 

Los demás aprendices asisten de manera puntual y cumplen a cabalidad con las actividades de aprendizaje 

acordada a la formación.  

 

RECURSOS HUMANOS GRADO 11 

INSTRUCTORA RUBY ROCHA 

  En la ficha 2725851 están matriculados 31 aprendices, 

 En formación activos: 23 aprendices, de los cuales cumplen con sus actividades y normal asistencia 

y puntualidad los 23 aprendices 

 Novedades: 

  NOMBRE DOCUMENTO ESTADO 

1 MARIA ALEJANDRA HERNANDEZ 

PARADA 

1014662425 

PERDIO EL AÑO 

2 JHON ARBEY CHAVES 

GUALTERO 

1109414791 

PERDIO EL AÑO 

3 FABIOLA ISABEL TERAN  6204862 RETIRO DEL COLEGIO 

4 YINA LIZETH JAIMES VIVEROS 1014479028 RETIRO DEL COLEGIO 

5 NICOL DAYANA RIOS LEON 1032679498 RETIRO DEL COLEGIO 

6 MARIA JOSE MUÑOZ 

CASTAÑEDA 

1058199171 

RETIRO DEL SENA 

7 PAULA ANDREA NAVARRETE 

ARROYAVE 

1073687345 

RETIRO DEL SENA 

8 STEFANY CASTRO GALINDO 1073322578 RETIRO VOLUNTARIO 
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De acuerdo con la línea de tiempo estamos en la fase de Ejecución nos encontramos en la guía 1: Verificar 

Acciones De Selección Y Vinculación De Trabajadores, Teniendo En Cuenta Procedimiento, Normativa Y 

Políticas Establecidas Por La Organización. 

 

4. Novedad Aprendiz Castillo Puertas Jannis Daniela, programa de Formación Muestras Químicas, 

grado 11 se acerca la acudiente a realizar una solicitud de manera formal frente al horario de la 

formación y el  permiso para retirar a la aprendiz de la I.E San Mateo a las 11:00 am de la mañana ya 

que, se encuentra cursando un preuniversitario con la Universidad Nacional,  sin embargo se le 

informa a la acudiente la importancia de recibir de manera completa la jornada de la formación ya 

que, al ser un programa de Muestras Químicas se requieren de unos laboratorios que son 

fundamentales para los procesos de aprendizaje y certificación. Por lo tanto   dentro de los espacios 

de negociación se validará si el preuniversitario lo pueden realizar en la mañana y recibirla en 

formación el sábado en la tarde, la acudiente se compromete a presentar la solicitud a la Universidad 

Nacional e indicar la posibilidad de trasladar el preuniversitario en las mañanas.   

 

CONCLUSIONES 

Establecer horarios para la ficha de Operaciones de Comercio Exterior 

Horarios de formación y recomendaciones convivenciales y académicas 

Novedades de cada una de las fichas de formación   

Novedades aprendiz Muestras Químicas  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

    

 

 

    

    

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

   

   

   



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

   

   

   

   

   

   



 

GOR-F-084V01 
 

 
 

 


