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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 03

DEL DiA 03 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2024

Concertar el Plan de Mejoramiento con el aprendiz

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
01 | Rosa Chamorro CC 37087071 X CEAI rcchamorro@sena.edu | 3138960539 Sl
Guerrero .co
02 | Juan David Rodriguez CC 1007557284 N/A N/A CEAI juandre2003@gmail.co | 320 8516623 Sl

Enciso

m

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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 dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Concertacion Plan de Mejoramiento

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, julio 04 de HORA INICIO: HORA

2024 07:30 p.m. FIN:
07:45
p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Via Teams
h

DIRECCION GENERAL / REGIONAL
/ Valle del Cauca

CENTRO CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al aprendiz sobre el estado de las evidencias y el Plan de Mejoramiento
2. Escuchar los descargos del aprendiz sobre el tema

3. Concertar fechas para entrega de evidencias

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Concertar el Plan de Mejoramiento

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se le notifica al aprendiz el motivo de la citacién, el cual es escuchar los descargos, sobre los
motivos de los continuos incumplimientos, acordar el Plan de Mejoramiento vy fijar un plazo para
enviar las evidencias pendientes.

2. Acordamos con el aprendiz cumplir con las recomendaciones y lineamientos que tiene la entidad para estos
casos Y fijar el plazo de quince dias hasta el 23 de JULIO, para realizar los envios de las evidencias, las
cuales ya estan habilitadas en la Plataforma zajuna

1. Nombres aprendiz KAROL JANNEYDIS CARVAJAL PENA Ficha: 2879935

Programa de formacién OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL | Grupo: | TOCR-2

Interactuar en Lengua Inglesa de forma oral y escrita, dentro de contextos sociales y
2. Competencias laborales, segun los criterios establecidos por el Marco Comin de Referencia para las
lenguas.

01.Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a
través de interacciones sociales de forma oral y escrita.

02.Implementar acciones de mejora relacionadas con el uso de expresiones, estructuras
y desempefio segun los resultados de aprendizaje formulados para el programa.

03. Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés
Resultados de en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
aprendizaje pasadas. _ _ _ _ o _

04. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de
experiencia

05. Presentar un proceso para la realizacion de una actividad en su quehacer laboral de

acuerdo con los procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

3. Antecedentes

El aprendiz no ha realizado los envios de las evidencias, en las fechas fijadas en el Cronograma de
Actividades de la ficha. Debe ponerse al dia con una cantidad considerable de evidencias. Este Plan de
Mejoramiento tiene la autorizacion del lider del &rea.

4.Contenido del plan de mejoramiento:

Conceptos: Procesos :
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El aprendiz posee los conocimientos basicos,
para desarrollar las actividades, pero no ha
enviado todas las evidencias en los tiempos
establecidos. Le sugiero ponerse al dia con las
evidencias pendientes

Es necesario que practique mas los ejercicios
propuesto enla plataforma Zajuna, haciendo
énfasis en los ejercicios de escucha vy
pronunciacién, para mejorar estas dos
importantes habilidades en segunda lengua.

5. Actividades y evidencias de aprendizaje: Por favor escriba nombre de la actividad, describala brevemente e
indique el tipo de evidencia (de producto, de desempefio, de conocimiento) que debe entregar el aprendiz.

Nombre de la actividad Tipo de evidencia Fecha
1.Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EV01 Conocimiento 11-30-2024
2. Video entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-EV02 Desempefio 11-30-2024
3. Cronica. GA2-240202501-AA2-EV01. Producto 11-30-2024
4.Audio. GA4-240202501-AA1-EV02. Desempefio 11-30-2024
5 Presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02. Desempefio 11-30-2024
6 Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EVO1. Producto 11-30-2024
7.Audio. GA4-240202501-AA2-EV02. Desempefio 11-30-2024
8. Mapa mental. GA7-240202501 AA1-EV02. Conocimiento 12-05-2024
9. Diagrama de flujo. GA7 240202501-AA2-EVO01. Conocimiento 12-05-2024
10. Ensayo. GA7-240202501-AA2 EV02. Producto 12-05-2024

6. Orientacion de actividades/preguntas: Por favor escriba
las preguntas del aprendiz relacionadas con las actividades y

las fechas, hora y lugar de atencion para orientar y resolver
evidencias de aprendizaje.

Fecha Hora

Lugar / Ambiente aprendizaje

20:00 Via Teams

08 | 07 | 2024
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CONCLUSIONES

Concertamos el Plan de Mejoramiento, el cual consiste en realizar todas las evidencias
pendientesy enviarlas a la plataforma zajuna, como lo determina los lineamientos de la entidad
y tiene quince dias para realizarlo. Si a final de este mes no esta al dia con las evidencias
descritas, se escalara la medida correctiva a Informe de Queja y se citara al aprendiz a Comité

de Evaluacion y Seguimiento.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar las evidenciaspendientes y enviarlas a la plataforma KAROL JANNEYDIS CARVAJAL 3“"30%4;1
e

Teams antes del 24 de julio de 2024

PENA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

Generalidades:

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

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para 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 reunion de
trabajo y 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 conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v/ Otros, segun se considere necesario
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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 aprobacién se
puede registrar en la columna junto

ala 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
tematica a

nombrar colocar la

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las temaéaticas centrales del

comité o de la reunién.

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 propdsito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion 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 vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electronicos se registra la
participacion incluyendo laimagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacién y en la
firma se registra al participante y se
firma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
gue 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
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma 0 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 operacién o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacion de los
datos debe ser informada al titular
de la informacion previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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