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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Organizacién de archivo documental de
todas las fichas y aprendices asignadas al area de articulacidon con la media
perteneciente al SENA Centro Minero

CIUDAD Y FECHA: Sogamoso, 02 de julio-04 | HORA INICIO: 8:00 am | HORA FIN: 1:00 pm

de julio de 2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
SENA CENTRO MINERO Sede Sogamoso- SENA CENTRO MINERO Sede Sogamoso-
Virtualidad Virtualidad

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar la organizacién y seleccion de archivo documental perteneciente a las fichas y

aprendices vinculados actualmente al drea de articulacion con la media del SENA Centro

Minero para el afio 2024.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar hojas de control para mantener un control sobre la realizacién de induccidn,
sensibilizacion y listas de asistencia

2. Organizar las fichas de apertura junto con las cartas de presentacién

3. Realizar un autodiagndstico de todas las instituciones en convenio con el programa
de articulacion con la media

4. Completar la revisidn de los formatos de verificacién de ambientes y novedades

5. Revisar que toda la documentacién de los aprendices se encuentre organizada en
orden alfabético, completa y legible

6. Se trabajara del dia 2 de julio al 4 de julio de 8:00 am a 1:00 pm

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Siendo las 8:00 del 02 de julio de 2024, se delega la funcidn de revisién de archivo a los

2.

instructores Francisco Montaiia, Mdnica Carrero, Elizabeth Lombana y Lina Paola Torres, y
de esta forma llevar mas organizada la tarea de verificacidn y organizacion de todo el
archivo documental perteneciente al programa de articulacién con la media.

A las 8:00 Comienza la revisién de archivo por parte de los instructores asignados,
tomando como referente la buena organizacién y estructuracion de la hoja de control,
ficha de apertura vy las cartas de presentacién radicadas y contestadas en on-base

3. Se verifica que después de la sensibilizacion, el autodiagndstico inicial relacionado
con todas las instituciones
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4. Se organizan los formatos de verificacién de ambientes y novedades, ademds de
verificar que los aprendices que no sean dependientes de sus padres o acudientes
tengan su carta juramentada anexa en la documentacion.

5. Se crean carpetas por aprendiz y se hace revisiéon que contengan los siguientes
documentos en su respectivo orden: compromiso, documento de identidad, adres,
tratamiento de datos, documento del acudiente y documento de discapacidad en caso
que padezca de alguna.

6. Se hace una revision completa para que la documentacion se encuentre completa hasta
el mes de junio de 2024 como son: listas de asistencia a matriculas, actas de
compromiso de las instituciones educativas, acta y lista de asistencia a la induccidn.
(las asistencias pueden estar en formato o generadas en cédigo QR)

7. Se actualizan los datos de los aprendices que tienen matriculas extemporaneas
(carta, acta, documento del aprendiz), traslados (carta, reporte de novedad,
documento del aprendiz), y novedades de cambio de documento y retiros.

8. Serecomiendan correcciones por parte de la instructora Mdnica Carrero a la instructora
Nancy Davila en las fichas 2712727, 2949888; a la instructora Yessica Pérez en las fichas
2937699, 2706780; a la instructora Vivian Covo en las fichas 2937626, 2701275.

9. Finalmente, siendo la 1:00 de la tarde del 04 de julio del 2024, se hace revisién y
organizacién de las bitdcoras en el portafolio del instructor en cada una de las
respectivas fichas asignadas y se da por finalizado el proceso de revisién vy
actualizacién de archivo, cumpliendo a cabalidad los propdsitos de este.

CONCLUSIONES
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1. Estructuracion de la planeacion pedagdgica del proyecto formativo

2. Estructuracion de la guia de aprendizaje teniendo en cuenta la informacion contenida en
la planeacion pedagdgica mediante los lineamientos brindados por la ingeniera Claudis
Jimena Sanabria

3. Se informa por parte de la Ingeniera Modnica Carrero, de la correccién de algunos
documentos de aprendices a la instructora Nancy Ddvila en las fichas 2712727, 2949888
a la instructora Yessica Pérez en las fichas 2937699, 2706780; a la instructora Vivian
Covo en las fichas 2937626, 2701275

4. Lafecha paralaentrega de las correcciones se establecido como plazo maximo el 5 de Julio
del 2024
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
La lider del grupo de articulacién, Instructora Lider de NIDIA MARISOL
Ingeniera Nidia Marisol Castro se Articulacion CASTRO
comprometid a apoyar el proceso
de verificacion, organizacion vy
actualizacion de archivo FRANCISCO
' ) MONTARA,
Los instructores encargados de la Fra,anSCO Montaia, MONICA
revision se comprometen realizar M'onlca Carrero, CARRERO,
una revisiéon a fondo de toda la E.Ilzabeth Lombana, ELIZABETH
informacién y generando una serie Lina Paola Torres LOMBANA, LINA
de correcciones en caso que haya| 4 de PAOLA TORRES
lugar a ello. julio de
2024
Los instructores Nancy Davila, Instructores de INSTRUCTOR
Yessica Perez y Vivian Covo se Técnica del grupo de £S DE
comprometen a realizar las articulacion TECNICA DEL
correcciones recomendadas. GRUPO DE
Instructores de ARTICULAC]
Los instructores de articulacién se Técnica del grupo de ON
comprometen a presentar el archivo articulacion
corregido el 5 de julio como plazo
maximo.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Se adjunta listado de Asistencia

GOR-F-084 V01




EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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EVIDENCIA 1
FUENTE: Computador Lina P. Torres

Se observa la intervencion de la instructora

Lina Paola Torres en la revision de
documentacién a la instructora Andrea
Cabezas

EVIDENCIA 3
FUENTE: Computador Elizabeth Lombana

Se observa la revisién de archivo vy
documentacién por parte de la instructora
Elizabeth Lombana a la instructora Flor
Yanneth Lépez

SENA

EVIDENCIA 2
FUENTE:
Lombana
Se observa la revision de archivo vy
documentacion por parte de la instructora
Elizabeth Lombana a la instructora Paola Cruz

Computador Elizabeth

EVIDENCIA 4
FUENTE: Computador Yessica Pérez

Se observa la revision de archivo vy
documentacién por parte de la instructora
Ménica Carrero a la instructora Yessica Pérez
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Se observa la revision de archivo vy Jiménez

documentacién por parte de la instructora

J . O Se observa la revisién de archivo vy
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EVIDENCIA 7

FUENTE: Computador de Vivian Covo

Se observa la revision de archivo vy
documentacion por parte de la instructora
Ménica Carrero a la instructora Vivian Covo

EVIDENCIA 8

FUENTE: Computador de Carlos Castafieda
Se observa la revision de archivo vy
documentacién por parte de la instructora Lina
Paola Torres al instructor Carlos Castafieda
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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,
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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