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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión general de instructores asignados a la 

institución educativa Buenos Aires sede principal y sede Oasis acompañamiento pedagógico a 

la formación 

CIUDAD Y FECHA:  

 

8 de agosto del 
2024 

HORA INICIO: 

10:30 am  

HORA FIN: 

12:00 M  

LUGAR Y/O ENLACE: 

  

  

 

Instalaciones de la 
IE Buenos Aires 
sede principal  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Cundinamarca, Soacha, CIDE 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1) Saludo e intervención del señor Rector y la Coordinación de la IE 
2) Saludo por parte del coordinador de Articulación con la media 
3) Presentación de informes de cada una de las fichas de caracterización de los programas 

que se orientan en la sede principal y la sede Oasis 
4) Varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Presentar informe detallado sobre el proceso de seguimiento y acompañamiento pedagógico en 
relación con la formación de cada una de las fichas de caracterización asignadas a la institución 
educativa Buenos Aires, tanto en la sede principal como en la sede Oasis 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La reunión se da inicio con la presencia del Señor Rector de la Institución Educativa y  la 
coordinadora, también asiste el coordinador de Articulación con la Media Ing. Jairo Rivera y el 
señor José Luis Rodríguez, líder de articulación con los colegios públicos,  asisten la instructora 
Paulina Gorráis, la estructura Janed Hurtado del área de Asistencia Administrativa, el instructor 
Eris Gil y  el instructor Mario Ibáñez, del área de Recursos Humanos, el instructor Jorge Cortés, 
de Asesoría Comercial y el instructor Nelson Aponte de Mantenimiento de Equipos de Cómputo, 
quiénes estamos asignados en la institución educativa en la sede principal y en la sede Oasis 
los días martes a viernes. 
 
La intervención la comienza el señor rector de la institución educativa donde nos reitera que se 
presentan algunas falencias todavía en la forma en que se orienta no el proceso formativo sino 
el dominio de grupo, él dice que muchos estudiantes deambulan por decirlo de alguna manera 
dentro de la institución educativa pero fuera de los ambientes de formación, que se ven con 
muchas frecuencia en los baños y  también salen a comprar al cafetín y pues no pertinente esta 
situación dado que en esos horarios los niños de primaria asisten a sus clases y pues tienen 
unos horarios de descanso que van seguidos hasta las 3:45, entonces nos pide que tengamos 
un mayor control en las salidas al baño en las salidas a comprar en la tienda y que nos reiteran 
también que tengamos presente el exigirles el porte el uniforme completo a los aprendices que 
en el caso de Articulación es el del colegio y no permitirles que lleguen con camisetas o 
chaquetas de otros colores o que no corresponde al uniforme, que no usen gorras y que por el 
hecho de estar en el sena en la tarde no vayan con los piercing o con las expansiones y bueno 
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todo este proceso, también nos recuerdan que el horario del descanso o la pausa activa más 
que descanso es de 3:45 a 4 de la tarde y que en ese lapso donde los aprendices pueden ir al 
baño y también comprar su alimento en la cafetería, todo eso se nos pide para que llevemos un 
mejor control y tengamos pues el dominio del grupo como tal 
 
Luego de la intervención del señor rector y la coordinadora de la institución educativa hace 
intervención el ingeniero Jairo Rivera coordinador de articulación con la media del SENA Soacha 
haciendo hincapié  haciendo hincapié en que debemos nosotros como instructores colaborar en 
lo posible haciendo cumplir lo que nos solicita la rectoría del colegio con respecto a la 
presentación personal de los aprendices con el porte adecuado del uniforme del colegio, la 
puntualidad en la asistencia a la formación que comienza a la una (1:00 pm) de la tarde y termina 
a las cinco (5:00 pm) de la tarde y el respeto en el tiempo de descanso o pausa activa que va a 
ser de 3:45 a 4:00 pm.  
 
Se transcriben a continuación cada uno de los informes ejecutivos presentados por los 
instructores asignados:  
 
PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
SEDE OASIS  
FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 2725711  
GRADO: ONCE INSTRUCTORA: PAULINA ANDREA GORRAIS CORREA  
Objetivo: informar sobre el proceso de formación ficha 2725711 programa técnico en Asistencia 
Administrativa Informe ficha 2725711 Recibí la ficha con un registro de 19 aprendices 
matriculados. 
 

 
   
 
 
 
 
Reporte del proceso formativo:  

❖ Desde el año pasado asisten a formación juiciosamente 12 aprendices.  

❖ El estudiante Erick Alexander Arbeláez Robles nunca ha asistido a formación por lo cual el 

año pasado se reportó para deserción.  

❖ La Aprendiz Mayra Alejandra Garzón Rativa entrego carta de retiro voluntario, pero aun 

continua en Sofía plus en formación, el año pasado se reportó para deserción.  
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❖ El Aprendiz Daniel Esteban Perdomo Trejos no volvió a asistir a formación desde la última 

semana de mayo manifestó que iba a retirarse, pero a la fecha no ha traído el acudiente la carta 
de retiro voluntario, el año pasado se reportó para deserción.  

❖ La Aprendiz Ledys Mora Figueroa paso la carta de retiro voluntario sin embargo sigue en 

formación en plataforma por lo cual el año pasado se reportó para deserción.  

❖ La Aprendiz María Fernanda Torres Guarnizo no regreso a formación después de vacaciones, 

ella se retiró del colegio  

❖ La Aprendiz Angie Catalina Chica Marín no regreso a formación desde mitad de año por lo 

cual el año pasado se reporta para deserción.  

❖ La Aprendiz Mauren Espinosa Melo se retiró del Colegio y realizo traslado.  

❖ A la fecha los Aprendices se encuentran al día con las actividades realizadas.  

❖ En este momento nos encontramos trabajando en la fase de Evaluación con la guía de 

Servicio al cliente. 
 
PROGRAMA:  TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 2947922 - 2945814 
GRADOS: DECIMO 
MES DEL INFORME: JULIO - AGOSTO 2024  
INSTRUCTOR: YANED EMILCE HURTADO HURTADO  
 
Objetivo: Proporcionar información detallada y clara del proceso de formación SENA 
correspondiente a las fichas de caracterización 2947922 y 2945814 del programa técnico en 
Asistencia Administrativa 
 
Reporte Ficha 2947922 – SEDE PRINCIPAL  
Durante los meses de junio y julio de 2024, hemos observado de manera reiterada la 
intermitencia en la asistencia de algunos estudiantes. A continuación, se detallan los casos más 
frecuentes: 

 Caleb Jair López Cuevas: 5, 12, 19 y 21 de junio; 24 y 26 de julio. 

 Madelen Saray Jiménez Riofrio: 12 y 21 de junio; 17 y 26 de julio. 

 Ana Sofía Campos Tapiero: 19 y 31 de julio. 

 Karen Nicoll Martínez: 19, 24 y 31 de julio. 
 
Los aprendices que listo a continuación no asisten a formación, se les sugirió realizar proceso 
de retiro voluntario:  

- Jhon Ángel Echeverry Peña  
- José Ángel Carrillo Linares  
- Jeferson Stid Vanegas Ramírez  

 
No comenzaron formación y no tengo información de estos estudiantes:  

- Andrea Alexandra Yaguará Carrillo  
- Paula Giset Lozano Guzmán  
- Ana María Gómez Alvarado  

 
Es decir que a la fecha en la ficha hay 27 aprendices activos.  
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En cuanto a la disciplina del grupo, cabe destacar que es un grupo manejable, donde 
aproximadamente el 60% de los estudiantes trabaja activamente en clase y entrega sus 
evidencias a tiempo. 
 
Reporte Ficha 2945814 – SEDE OASIS  
 
Se ha registrado a un total de 34 aprendices, incluyendo a una estudiante que fue matriculada 
de manera extemporánea. Hasta el mes de julio, 28 de ellos asisten a las sesiones de formación. 
 
Los estudiantes participan regularmente en las actividades. En lo que respecta a la disciplina, 
se trata de un grupo manejable: aproximadamente el 50% está concentrado en el trabajo en 
clase, mientras que el otro 50% se distrae en exceso con juegos en sus teléfonos móviles, lo 
que ha dificultado su proceso. En relación con la entrega de evidencias, solo el 40% de los 
estudiantes sube sus trabajos al drive puntualmente. 
 
Listo a continuación las inasistencias más frecuentes presentadas en los meses de junio y julio  
 

- Bleiner Yair Castañeda Rodríguez (13 y 18 de junio)  
- Daniela Fontalvo Pérez (18 y 20 de junio)  
- Duvan Felipe García Rivera (13 y 18 de junio y 16 y 23 de julio) 
- Jharol Daniel Loyo Alvarado (13 y 20 de junio y 16 y 25 de julio)  
- Karol Nicol Montero Rodríguez (4, 11, 18 y 20 de junio y todas las sesiones de Julio)  
- Edison Santiago Sánchez Serrato (6, 11, 18, 20 de junio y 16 de julio) 
- Andrés Camilo Carabalí (16 y 18 de julio)  
- Jainellys del Carmen Chiquillo Ríos (16 y 18 de julio)  

 
Los siguientes estudiantes no continuaron el proceso a partir de mes de mayo del 2024, se les 
ha enviado información con los compañeros para que realicen proceso de retiro voluntario: 
 

- Jesús Armando Arroyo Castro  
- Vianka Julieth González Mora  

 
Las estudiantes Stephanie Copete Pino y María Paula Mejía Villegas no comenzaron formación.   
 
Reporte del proceso formativo 
En las dos fichas de grado décimo terminamos fase de análisis y a partir del 5 de agosto y de 
acuerdo con la línea de tiempo y planeación pedagógica se dio inicio a la fase de Planeación.  
 
 
PROGRAMA:  TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS  
FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  
GRADOS: DECIMO Y ONCE  
MES DEL INFORME: JULIO - AGOSTO 2024  
INSTRUCTOR: MARIO ALBERTO IBAÑEZ SAUMETH 
 
Este informe refleja el estado actual del rendimiento y la asistencia de los estudiantes del grado 
11 en la sede Oasis del Colegio Buenos Aires y Oasis, así como las estrategias implementadas 
para mejorar su rendimiento y mantener un ambiente de aprendizaje positivo y efectivo poseen 
una oportunidad de mejora general que es la falta de atención y la capacidad para resolver 
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problemas presentados como casos prácticos de la asignatura la cual deben mejorar y el tema 
de apropiar los conocimientos a largo plazo. 
 
Programa Técnico en Recursos Humanos - Grado 11,  
Sede Oasis  
Resumen General del Grupo 

 Total, de Estudiantes Activos: 10  

 Desarrollo del Proyecto Formativo: Gran avance  

 Comportamiento General: Moderadamente aceptable 

 Nivel de Conocimiento: Bajo  

 Metodología Aplicada: Actividades lúdicas, de razonamiento y apropiación de 
conocimientos para mantener la atención y el interés de los estudiantes. 

 
2. Desempeño Académico  

 Estudiantes Destacados: Hermanos ORTIZ RUBIO (sobresalientes en comportamiento 
y rendimiento) 

 Estudiante con Dificultades: Valderrama (buena participación en SENA, rendimiento bajo 
en el colegio)  

 Estrategias Aplicadas: Plan de acción específico para Valderrama para mejorar su 
rendimiento académico en el colegio y asegurar su certificación en el SENA.  

 Actividades diseñadas para fomentar el razonamiento y la apropiación del conocimiento. 
 
3. Asistencia  

 Estudiante con Problemas de Puntualidad: Valderrama (único estudiante que llega tarde)  

 Intervenciones: Seguimiento puntual de la asistencia. Comunicación constante con 
Valderrama para mejorar su puntualidad. Implementación de un plan de acción para 
mejorar su rendimiento y asistencia. 

 
4. Actividades y Metodologías  

 Actividades Lúdicas: o Juegos educativos relacionados con los temas del programa 
técnico. o Dinámicas grupales para fomentar la colaboración y el interés en el 
aprendizaje.  

 Actividades de Razonamiento: Resolución de problemas prácticos aplicados a recursos 
humanos. Debates y discusiones sobre casos reales y simulaciones. 

 Actividades de Apropiación de Conocimientos: Talleres y prácticas que integran teoría y 
práctica. Evaluaciones continuas para medir el progreso y la comprensión de los temas. 

 
5. Recomendaciones y Planes Futuros  

 Mejorar el Compromiso y la Atención: Continuar con las actividades lúdicas y prácticas 
que mantengan a los estudiantes interesados y comprometidos. Implementar nuevas 
metodologías de enseñanza que se adapten mejor a las necesidades del grupo.  

 Seguir Apoyando a Valderrama: Mantener el plan de acción personalizado y ajustarlo 
según sea necesario para asegurar su éxito.  

 Fomentar el Rendimiento General: Proveer más recursos y apoyo a los estudiantes para 
mejorar su rendimiento académico. 

 
 
 
Estudiantes activos  



 

GOR-F-084V02 
 

 
 

1. JOHAN SEBASTIAN VALDERRAMA CARDENAS  
2. KAREN ANDREA HERNANDEZ MORENO  
3. YILIANA CORDOBA MURILLO  
4. NOUSLIM DANIELA DIAZ GRACIAS  
5. DUVAR FELIPE ORTIZ RUBIO  
6. JHONN FREDY ORTIZ RUBIO  
7. NATHALY VALENTINA TOLOZA RICO  
8. HELEN YULIETH COBA LATORRE  
9. LISI MARIETH CHAVEZ JIMENEZ  
10. SHERYLL TALIANA VARGAS BETANCOURT 
 
Programa Técnico en Recursos Humanos – Grado 10 Sede Principal  
Instructor: Mario Alberto Ibáñez Saumeth 
 

1. Resumen General del Grupo  
 

 Total, de Estudiantes Activos: Reducción significativa debido a múltiples retiros 

 Compromiso y Concentración: Muy bajo, solo el 10% muestra un grado de concentración 
adecuado.  

 Disciplina: Muy indisciplinado. 

 Competencias Académicas: 
Redacción: Deficiente  
Análisis Matemático: Deficiente  
Resolución de Casos: Deficiente  
Trabajo en Equipo: Deficiente  
Elaboración de Informes Escritos: Deficiente  
Ortografía: Muy baja 

 
2. Desempeño Académico  
 

 Estudiantes con Baja Participación:  
Kheityn Ortega e Isabel Manga: Asisten a clases, pero no realizan las actividades. Se 
les ha advertido sobre su rendimiento, pero continúan dispersas y pendientes de temas 
ajenos a la clase. 
Heidy Segura: Ha faltado a clases en dos ocasiones, citando problemas personales sin 
presentar una excusa válida.  

 Estudiantes Retirados: Ángel Guarín, Paula Suancha, Nicolás Pérez, Leidy Moreno, 
Gerlen Martínez, Nikoll Cortés, Ginet Viracachá, Ashly Monroy, Carlos de la Rosa 

 
3. Asistencia  

 

 Estudiantes con Problemas de Asistencia:  
- Heidy Segura: Dos faltas sin excusa válida.  
- Estudiantes Retirados: Lista detallada de estudiantes que ya no están activos debido a 

problemas de asistencia.  
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4. Actividades y Metodologías Implementadas  
 

 Actividades Lúdicas: Implementación de juegos educativos y dinámicas grupales para 
fomentar la colaboración y el interés. 

 Actividades de Razonamiento: o Resolución de problemas prácticos aplicados a 
recursos humanos. o Debates y discusiones sobre casos reales y simulaciones.  

 Actividades de Apropiación de Conocimientos: o Talleres y prácticas que integran teoría 
y práctica.  

 Evaluaciones continuas para medir el progreso y la comprensión de los temas. 
 
 

5. Intervenciones Específicas  
 

- Para Kheityn Ortega e Isabel Manga: o Comunicación directa y constante sobre la 
importancia de su participación. o Implementación de actividades más interactivas y 
relevantes para captar su interés.  

- Para Heidy Segura: o Revisión de su situación personal y ofrecimiento de apoyo 
adicional. o Comunicación con los tutores o padres para buscar soluciones a sus 
problemas personales.  

- Para el Grupo en General: Refuerzo en las competencias básicas de redacción, análisis 
matemático, resolución de casos y trabajo en equipo y Talleres de ortografía y redacción 
para mejorar sus habilidades. 

 
 

6. Recomendaciones y Planes Futuros  
 

- Mejorar el Compromiso y la Atención: o Buscar nuevas metodologías de enseñanza que 
se adapten mejor a las necesidades del grupo. 

- Asegurar la Participación de Todos los Estudiantes: Monitoreo continuo de la asistencia 
y el rendimiento.  

- Fomentar el Rendimiento Académico: Continuar monitoreando y ajustando las 
estrategias de enseñanza para maximizar el aprendizaje. 

 
 
PROGRAMA: TÉCNICO EN ASESORIA COMERCIAL  
FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 2728269  
INSTRUCTOR: JORGE CORTES MEJIA  
Objetivo: informar sobre el proceso de formación en las fichas de caracterización 2728269 del 
programa técnico en Asesoría comercial  
 
Los siguientes aprendices están asistiendo a la formación, aprendices activos 10 
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Los siguientes aprendices no han asistido 
 

 
Reporte del proceso formativo Estamos en la fase de ejecución en el resultado de aprendizaje: 
DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 
 

 
PROGRAMA: TÉCNICO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO  
FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 2728270 
GRADO: ONCE 
MES DEL INFORME: AGOSTO 2024  
INSTRUCTOR: NELSON ANDRES APONTE NAVARRETE  
 
Objetivo: informar sobre el proceso de formación en las fichas de caracterización 2728270 
programa técnico en Mantenimiento de Equipos de Computo 
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La formación del mes de julio comenzó el día 15 de julio luego del periodo de vacaciones de 
mitad de año, se evidencia que los siguientes estudiantes no asisten:  
 

NOMBRE T.I. 

SNEIDER ANDRES SANDOVAL VARGAS 1074526367 

ISMAEL JOSE GONZALEZ MENDOZA 5456839 

ANDERSON SANTIAGO SANCHEZ PERALTA 1014482080 

HAROLD SEBASTIAN CALDERON HERRERA 1024494700 

KAROL YULIANA MARTINEZ SOGAMOSO 1028783743 

BREINER SANTIAGO VITECHE EPIA 1073685489 

JUAN PABLO BURGOS VALOY 1074526795 

ANDRIU STIVEN HERNANDEZ BUSTOS 1074811915 

GERSON ESTIVEN REDONDO TORRES 1074813176 

ANGEL DAVID CASTIBLANCO GARCIA 1073684699 

EDWIN ANDREY SANCHEZ LOZADA 1073688741 

KAREN JULIETH RIVERA CARDENAS 1024490153 

NIYIRED VELASQUEZ RAMIREZ 1073674612 

JEREMIN MAURICIO CELIS GOMEZ 1073686067 

 
 

- La ficha se inicia con 18 aprendices en formación en el mes de marzo  
- El aprendiz Jeremin Mauricio Celis Gómez realiza su solicitud de retiro voluntario del 

programa en el mes de agosto.  
 
Reporte del proceso formativo 

- En el mes de junio y julio de 2024 realizamos la competencia REALIZAR EL 
MANTENIMIENTO FISICO Y LOGICO A EQUIPOS DE COMPUTO y hemos iniciado la 
competencia DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS MOVILES SEGÚN 
ESPECIFICAIONES TECNICAS de la fase de evaluación.  

 
 
PROGRAMA: TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS   
FICHA DE CARACTERIZACIÓN: 2728271  
GRADO: ONCE 
MES DEL INFORME: AGOSTO 2024  
INSTRUCTOR: ERIS JAVIER GIL  
 

- Horario de formación (miércoles y viernes – 1:00 pm a 5:00 Sede Principal) 
- Ficha con 13 aprendices activos (los demás con proceso de deserción) 
- No se han presentado novedades académicas ni disciplinarias desde la última reunión 

que fue en el mes de mayo – junio, los estudiantes asisten con regularidad y presentan 
sus evidencias de aprendizaje.  

- Se está trabajando el proyecto productivo   
 
Se relacionan a continuación los aprendices activos en la ficha  
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En el siguiente link se encuentran los listados de todos los aprendices matriculados en los 
diferentes programas de formación en la IE Buenos Aires  
 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kRgKvPEXmWbi-
DsmV9Dko9FW4fR0yyaD/edit?usp=sharing&ouid=106499634858621126281&rtpof=true&sd=t
rue  

Se reitera por parte de la instructora Janed Hurtado la urgencia de llevar a cabo reuniones 
trimestrales con los padres de familia ya que se considera que su participación es fundamental 
para fortalecer el vínculo entre la comunidad educativa. 

 
Se insiste por parte del instructor Mario Ibáñez en la necesidad de realizar talleres de 
fortalecimiento de escritura, redacción y ortografía para los jóvenes de los diferentes programas 
de formación dado que este es muy bajo sobre todo en las áreas de recursos humanos y de 
asistencia administrativa. 

 
Para finalizar la reunión se llega al establecimiento de los siguientes compromisos:  
 

1) Ajuste de horarios de salida 
- En la sede principal la salida es a las 4:50 cuando utilizan las salas de sistemas y de 

bilingüismo dado que deben entregarla al guarda de seguridad y es un poco demorado 
recibir la sala, pero los aprendices no pueden salir del colegio hasta las 5 en punto de la 
tarde  

- En la sede Oasis la salida se proyecta para las 4:50 teniendo en cuenta que el transporte 
muchas veces es demorado 
 

2) Citación a reunión de padres de familia  

-  otro compromiso al cual se llega es agendar reunión de padres de familia con los 
instructores de ambas sedes esa reunión, la misma se programó para el día miércoles 
21 de agosto en la sede principal a la 1:00 pm de la tarde con todos los instructores que 
imparten formación en esa sede y el jueves 22 de agosto en la sede Oasis también a la 
1:00 de la tarde el colegio  

- La Coordinación del colegio genera la circular informativa para los padres de familia 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kRgKvPEXmWbi-DsmV9Dko9FW4fR0yyaD/edit?usp=sharing&ouid=106499634858621126281&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kRgKvPEXmWbi-DsmV9Dko9FW4fR0yyaD/edit?usp=sharing&ouid=106499634858621126281&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kRgKvPEXmWbi-DsmV9Dko9FW4fR0yyaD/edit?usp=sharing&ouid=106499634858621126281&rtpof=true&sd=true
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