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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

             Villavicencio, diciembre de 2024
  

 

Señor  
JARRINZON HINESTROZA MORENO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6386198 
Coordinador Académico Jornada Mixta 
 Servicios Coordinación Académica  
Villavicencio (Meta) 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de diciembre del año 
2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.6386198 del 31 de mayo de 2024 

Yo Valentina Téllez Salamanca, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.007.438.645 de 
Facatativá (Cundinamarca), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicio 
del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes de agosto 2024 objeto de cobro. 
  
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratación la suma de 
Veintiséis Millones setecientos cuarenta y seis mil trescientos diecisiete pesos mcte 26.746.317,00 
COP, amparado por el Contrato No CO1.PCCNTR.6386198 del 31 de mayo de 2024, dependencia 
953245 Centro de Industria y Servicios del Meta / Servicios prestados a la formación, Posición del 
Catálogo del Gasto C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS – Servicio de 
Formación Profesional Integral – Fortalecimiento del Servicio de Formación Profesional del Sena 
Nacional.  

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer (1) pago 
correspondiente al mes de mayo $137.161,00, seis (6) pagos mensuales iguales por valor de 
$4.114.818,00 correspondientes a los meses de junio, julio, agosto, septiembre, octubre y noviembre 
y un (1) pago diferente del mes de diciembre por valor de $1.920.248,00. 
   
Plazo: Será hasta el (14) de (diciembre) de 2024. 

 

OBJETO:  

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de 

acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2024 

de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad 

requerida y/o de su perfil (DERECHOS FUNDAMENTALES) 
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Obligaciones Específicas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida en 
el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Se mantiene actualizada la 
hoja de vida. 
 

Anexo 1- Pantallazo de hoja de 

vida del SIGEP. 

 

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro 
de formación y ambientes. 

Durante la formación del mes 
de noviembre se verificó las 
condiciones mínimas de 
Bioseguridad para 
cumplimiento de protocolos 
en la ejecución de la 
formación. 

Anexo 2- Soporte fotográfico 
en ambientes de formación y 
otros escenarios de la 
formación. 

3 Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA” 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo. 

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas. 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen 

Durante el mes se consulta 
en el SIGA el módulo de 
Formatos para la ejecución 
de la formación. 

Anexo 3- Soporte de 
Documentos actualizados y 
aplicados en la formación.  

5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

El instructor realiza registro 
fotográfico de inicio y cierre 
de formación respondiendo 
por los bienes y elementos 
puestos a disposición en el 
ambiente 403, 107 y 306.  

Anexo 4- Soporte fotográfico 
de registro de Ambientes. 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde se oriente la formación, 
cuando este programado en 
formación presencial 

Durante el mes se ejecutó y 
cumplió con el 
desplazamiento al CISM, 
asignado para la formación 
en las fichas: 2900190 y 
3064125 en el municipio de 
Villavicencio.  

Anexo 5- Soporte fotográfico 

de la formación en ambientes 

de Aprendizaje. 

 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución 
del contrato 

Oportunamente se presentan 
bajo los tiempos previstos a 
través de correo por el 
supervisor, informes de 
ejecución contractual y 
evidencias adjuntas- 
cargadas al One Drive de la 
Coordinación. 

Anexo 6- Soporte de One Drive 
compartido con los 
lineamientos para pago de 
honorarios del mes pasado 
2024. 
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8 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con 
su perfil. 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, publicaciones y 
estudios de vigilancia 
tecnológica y competitiva para 
establecer de manera 
prospectiva las tendencias de 
desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 
interés institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas 

10 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas  

11 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
el modelo pedagógico de la 
entidad, el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática de las fichas 
asignadas; propendiendo por 
la permanencia y certificación 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

Se ejecuta formación 
profesional integral en fichas 
asignadas para el presente 
mes: 

• 2977542- Servicio 
Integral al cliente. 

• 2900190- Gestión a la 
Propiedad Horizontal. 

• 2877488- Técnico en 
cosmetología y estética 
integral 

• 3064125- Gestión del 
Talento Humano. 

• 2977552- Asesoría 
Comercial. 

Anexo 7- Soporte fotográfico 
de la ejecución de la formación. 
 

12 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de aprendizaje, 
de las competencias del 
programa, en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Para el presente mes se 
emite Juicios evaluativos en 
ficha de cierre: 

• 2977542- Servicio 
Integral al cliente. 

• 2900190- Gestión a la 
Propiedad Horizontal. 

Anexo 8- Reporte juicios 
evaluativos cargados al 
OneDrive de la Coordinación. 
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• 2877488- Técnico en 
cosmetología y estética 
integral 

• 3064125- Gestión del 
Talento Humano. 

• 2977552- Asesoría 
Comercial. 

13 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el procedimiento 
de la ejecución de la formación 
profesional. 

Se continua para la formación 
presencial evidencia de 
actividades desarrolladas por 
equipos en Outlook.  
 

• 2900190- Gestión a la 
Propiedad Horizontal. 

• 2877488- Técnico en 
cosmetología y estética 
integral 

• 3064125- Gestión del 
Talento Humano. 
 

Igualmente se entrega 
evidencia de Cargue de 
Actividades en la Nube para 
fichas presenciales. 

Anexo 9- Soporte fotográfico 

evidencias de actividades 

realizadas con fichas 

asignadas. 

14 Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a 
través de medios formales, las 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas 

15 Verificar que los participantes 
a su formación se encuentren 
en estado "en formación" en el 
sistema de gestión académica 
de la entidad 

Durante el mes de diciembre 
se verificó el estado de los 
Aprendices que ingresan a 
formación en las fichas: 
 

• 2977542- Servicio 
Integral al cliente. 

• 2900190- Gestión a la 
Propiedad Horizontal. 

• 2877488- Técnico en 
cosmetología y estética 
integral. 

• 3064125- Gestión del 
Talento Humano. 

• 2977552- Asesoría 
Comercial 

Anexo 10 -Soporte del Reporte 
descargado de Sofia plus de 
Aprendices matriculados, listas 
asistencia fichas.  
 

16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas  
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de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 
población lo requieran 

en la presente obligación 
durante este periodo  

17 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo.  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas  

18 Participar e informar las 
situaciones presentadas con 
aprendices en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen, de acuerdo con 
la citación realizada. 
 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo.  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas  

19 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias, 
programadas o desarrolladas  

20 Participar y aportar en la 
construcción de los 
entregables de las fases de 
Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel 
tecnológico, cuando el centro 
lo requiera. 
 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

21 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional. 

Se comparte en redes 
sociales 

Anexo 11 -Pantallazo de redes 
sociales 

22 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, documentar 
y acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el co-
formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 
 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

23 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz. 
 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 



 

6 

GTH-F-062 V10 

24 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de formación 
directa de acuerdo con la 
programación de la formación 
del Centro. 

Durante el mes de diciembre 
se ejecutó el total de las 
fichas asignadas. 

Anexo 12- Soporte de relación 

de documento Diagrama de 

Gannt con Reporte mensual de 

horas, tiempos Sofia plus. 

25 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 
gasto 
 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

26 Asistir y entregar los 
compromisos adquiridos de las 
reuniones que programe el 
ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al 
desarrollo de su objeto 
contractual 
 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

27 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  
 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

28 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
demás procedimientos 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  
 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

29 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de 
esta. 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  
 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 

30 Promover, divulgar y participar 
cada mes las actividades y el 
material bibliográfico 
digital/físico a los aprendices 
enviado por el Sistema de 
Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, 
participar de talleres y eventos, 
entre otros). 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  
 

No hubo evidencias 
desarrolladas en la presente 
obligación. 
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31 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo y cierre 
de etapa lectiva y productiva 

Se rinde informe a la 
coordinación académica 
mixta de todas las fichas 
asignadas a partir de las 
actas y demás 
documentación respectiva. 
 

Anexo 13- Soporte de 
pantallazos de realización de 
documentación. 

32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha mensual. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  
 

No hubo evidencias 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo 

33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean 
solicitados 
 

Se realizó entrega oportuna 
de las actividades ejecutadas 
durante el mes, cuenta de 
cobro y demás 
requerimientos. 

Anexo 14- Soporte de 
pantallazo de entrega 

34 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

No hubo, actividades 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo  

No hubo evidencias 
programadas o desarrolladas 
en la presente obligación 
durante este periodo 
 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 
bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
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del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, así 
también se adjunta planilla de pago de autoliquidación de Aportes No. 9468410392 (Salud y 

pensión); 9477816519 (Arl), pago en el mes de noviembre de 2024, operador aportes en línea. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

_____________________ 
Valentina Téllez Salamanca 
Contratista 
C.C. No. 1.007.438.645 Facatativá

Recibí a satisfacción: 

Ing. Jarrinzon Hinestroza Moreno 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 6386198 
Coordinador Jornada Mixta 



Evidencias mes diciembre de 2024 

 

Obligación: 1. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y 

anexar los soportes en el mismo aplicativo 

Anexo 1- Pantallazo de hoja de vida del SIGEP. 

 

 

Obligación 2: Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de 

los protocolos de bioseguridad en el Centro de formación y ambientes 

Anexo 2- Soporte fotográfico en ambientes de formación y otros escenarios de la 

formación. 

 

 



Obligación 4: Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol 

y los modelos y sistemas de gestión que lo componen 

Anexo 3- Soporte de Documentos actualizados y aplicados en la formación. GFPI-F 135 
V02 

 

 

 

Obligación 5- Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para 

el cumplimiento del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo 

con el Almacén. 

Anexo 4- Soporte fotográfico de registro del Ambiente 

 

 

 



Obligación 6- Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se 

oriente la formación, cuando este programado en formación presencial. 

 
Anexo 5- Soporte fotográfico de la formación en ambientes de Aprendizaje. 

 

 

 

 

 

 

 



Obligación 7:  Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y 

cuentas de cobro de acuerdo con la ejecución del contrato. 

Anexo 6- Soporte de One Drive compartido con los lineamientos para pago de honorarios 

del mes pasado 2024. 

 

Obligación 11: Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo 

pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del 

área temática de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y 

certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional 

integral. 

Anexo 7- Soporte fotográfico LMS y plataforma. 

 

 



 

 

Obligación 12: Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las 

competencias del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Anexo 8- Reporte juicios evaluativos cargados al OneDrive de la Coordinación. 

 



 

 

Obligación 13: Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la 

entidad en un plazo máximo de tres (3) días, todas las actividades Se ubica en 

Territorios, gestión Académica, actividades diversas en el de formación 

profesional 

Anexo 9- Soporte fotográfico evidencias de actividades realizadas con fichas asignadas 

 

 



Obligación 15: Verificar que los participantes a su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

Anexo 10 -Soporte del Reporte descargado de Sofia plus de Aprendices matriculados, 

listas asistencia fichas. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Obligación 21: Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta 

institucional. 

Anexo 11- Pantallazo de redes sociales 

 

 

Obligación 24: Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa 

de acuerdo con la programación de la formación del Centro. 

Anexo 12- Soporte de relación de documento Diagrama de Gannt con Reporte mensual 

de horas, tiempos sofiaplus.  



  

 

Obligación 31. Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo y cierre de 

etapa lectiva y productiva  

Anexo 13- Soporte de pantallazos de realización de documentación. 

 

   



 

Obligación 33: Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades 

en forma mensual, cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados 

Anexo 14- Soporte de pantallazo de entrega  
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6386198 del 31 de mayo de 2024. 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Valentina Téllez Salamanca 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 1.007.438.645 de Facatativá, Cundinamarca. 

OBJETO DEL CONTRATO 

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de 

acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2024 

de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida 

y/o de su perfil (DERECHOS FUNDAMENTALES) 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto) 

1. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el 

mismo aplicativo.   

2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 

bioseguridad en el Centro de formación y ambientes.  

3. Cumplir con el “Código de Ética del SENA”.  

4. Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas 

de gestión que lo componen.  

5. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento del 

objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.  

6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formación, 

cuando este programado en formación presencial.  

7. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de 

acuerdo a la ejecución del contrato.  

8. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo con su perfil.  

9. Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación 

aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, publicaciones y estudios de 

vigilancia tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias 

de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y cuando el 

Centro de formación así lo requiera.  

10. Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje 

de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina.  

11. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, 

el diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática de las fichas asignadas; 

propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la 

formación profesional integral.  
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12. Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del 

programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la entidad defina.  

13. Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo máximo 

de tres (3) días, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecución 

de la formación profesional.  

14. Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las 

novedades que se generen durante la ejecución de la formación de las fichas asignadas; y 

hacer seguimiento a las mismas. 11 GTH-F-075 V08. 

15. Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en 

el sistema de gestión académica de la entidad.  

16. Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando 

las condiciones de la población lo requieran.  

17. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices.  

18. Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de 

evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la 

citación realizada.  

19. Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.  

20. Participar y aportar en la construcción de los entregables de las fases de Registro calificado 

y Autoevaluación para los programas en nivel tecnológico, cuando el centro lo requiera. 

21. Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional.  

22. Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el co-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos 

que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.  

23. Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar 

al Aprendiz.  

24. Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo con la 

programación de la formación del Centro. 

25. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos 

contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.  

26. Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador 

del gasto y/o supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual.  

27. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la 

regional Meta.  

28. Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formación con todas las 

características y especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la 

especialidad y demás procedimientos.  

29. Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluación de la 

misma.  
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30. Promover, divulgar y participar cada mes las actividades y el material bibliográfico 

digital/físico a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias 

bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros).  

31. Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y productiva. 

32. Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión documental 

acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la información 

de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación del 

Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y Relaciones Corporativas del 

Centro.  

33. Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta 

de cobro y los demás informes que le sean solicitados.  

34. Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 

contractual. 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Meta área de influencia del Centro de Industria y Servicios 

del Meta. 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:  31 de mayo de 2024 a 14 de diciembre de 2024 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         ___31____ DE __MAYO__ DE __2024____ 

                                                                                         (Día)                       (Mes)              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            __14___ DE __DICIEMBRE__ DE __2024___ 

                                                                                         (Día)                       (Mes)                 (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 195 días. 

VALOR DEL CONTRATO: $ 26.746.317                                                                            

SUPERVISOR: JARRINZON HINESTROZA MORENO 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 11.706.585 

                                                                           

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X__ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

Se registro y mantuvo actualizada la Hoja de Vida SIGEP durante todos los meses y, asimismo, 

se anexa la certificación contractual e información relacionada a la entidad contratante. 

Durante la vigencia del contrato en las 18 fichas dictadas se promulgo y garantizó las condiciones 

mínimas de Bioseguridad para cumplimiento de protocolos en la ejecución de la formación. 

En las inducciones de las 18 competencias a cargo de la instructora se revisó y cumplió el Código 

Ética del SENA, toda vez que, se enmarcan varios principios y pautas que posteriormente son 

utilizados dentro de la formación. 

Durante la vigencia del contrato se cumplió con el Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol 

y los modelos y sistemas de gestión, utilizando, los formatos para guía de aprendizaje GFPI-F-

135 V04, el formato para Acta GOR-F-084, etc. 

Durante la vigencia del contrato se respondió con aquellos bienes y elementos de los ambientes 

velando por su buen uso, asimismo, se diligencian los formatos de ambiente, reportando 

aquellas novedades al Supervisor. 

Durante la vigencia del contrato se tuvo la disponibilidad de desplazamiento para la formación 

presencial de las fichas:  

2846773 Técnico en asistencia de organización de archivo 

2826096 Tecnólogo de Gestión empresarial 

2775289 Técnico en Sistemas 

2877426 Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software  

2877500 Técnico en Asistencia de la Función Pública 

2900190 Tecnólogo en Propiedad Horizontal 

Valor total del contrato  $ 26.746.317 

Valor Ejecutado $ 24.826.069 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 1.920.248 

Saldo a liberar $ 0 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

5 

GTH-F-073 V03 

 

2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior 

2826148 Construcción de Edificaciones 

2877134 Construcción de Edificaciones 

2931516 Electricidad Industrial 

2877488 Técnico en Cosmetología y Estética Integral 

3064125 Gestión del Talento Humano 

Durante la vigencia del contrato se presentaron las ocho cuentas de cobro correspondientes a 

los meses de mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre en el 

OneDrive de la Coordinación Académica Mixta en los tiempos dispuestos. 

Se participo en la planeación de los procesos formativos durante en la semana del mes de julio 

sobre alistamiento de fichas, remitiéndose los planes pedagógicos de las fichas. 

Se ejecuta la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad de 

los 18 programas asignados para la vigencia del contrato: 

 

2846773 Técnico en asistencia de organización de archivo 

2826096 Tecnólogo de Gestión empresarial 

2775289 Técnico en Sistemas 

2877426 Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software  

2877500 Técnico en Asistencia de la Función Pública 

2900190 Tecnólogo en Propiedad Horizontal 

2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior 

2826148 Construcción de Edificaciones 

2879718 Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software  

2834450 Técnico en Integración de Contenidos Digitales 

2877134 Construcción de Edificaciones 

2931516 Electricidad Industrial 

2877488 Técnico en Cosmetología y Estética Integral 
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3064125 Gestión del Talento Humano 

2977542 Servicio Integral al cliente 

2977552 Asesoría Comercial 

Durante la vigencia del contrato se emite juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje de 

las competencias del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, 

plazos y herramientas tecnológicas: 

• Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los 

convenios internacionales. (4 RAPS) 

• Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el 

marco de su proyecto de vida. (1 RAP) 

• Contratar productos y servicios para la propiedad horizontal de acuerdo con normas y 

legislación vigentes. (2 RAPS) 

• Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo. (4 RAPS) 

Durante la vigencia del contrato se registró en el sistema de gestión académica establecido en 

la formación presencial se desarrollan las actividades por equipos en Outlook por medio del 

cargue en OneDrive y para los virtuales en la plataforma Zajuna. 

 

Se reporto oportunamente al Coordinador Académico, a través de medios formales como es el 

correo institucional dos novedades frente a las fichas 2775289 Técnico en Sistemas y 2879718 

Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software durante la ejecución de la formación de las fichas 

asignadas. 

Durante la vigencia del contrato se realiza la verifico el estado "en formación" en el sistema de 

gestión académica de la entidad (Sofia Plus) para la creación de las listas de asistencia de los 

aprendices para las 18 competencias dictadas. 

Se participo en comité disciplinario de dos aprendices de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia 

de la Función Pública, de acuerdo a la citación realizada. 

Se aplica medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz a partir de dos llamados 

de atención escrito a dos aprendices de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Función 

Pública. 

Se apoya al centro de formación en la promoción de 8 ofertas institucionales por medio de redes 

sociales. 

Se acompañó a los aprendices a 6 actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al 

Aprendiz. 
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Se ejecutaron las horas mensuales de formación directa asignadas de acuerdo con la 

programación de la formación del Centro, enviándose mensualmente por el correo institucional 

el Gantt para su posterior reporte en Sofia Plus. 

Se asistió y entrego los compromisos adquiridos de las cinco reuniones que programo el 

Supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

Se atendió las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la 

regional Meta por medio de atención sincrónica de Instructores (Equipo técnico-pedagógico) 

para la realización de guías de aprendizaje de las competencias que se impartieron. 

Se reciben los materiales de formación con todas las características y especificaciones según 

proyectos de formación de acuerdo con la especialidad y demás procedimientos en el mes de 

octubre por parte del Centro de formación y de la regional Meta. 

Se promulgo, divulgo y participo en dos eventos del Sistema de Bibliotecas SENA, igualmente, el 

material bibliográfico digital/físico se incluyó en las guías de aprendizaje de la competencia de 

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo.  

Se elaboraron 18 informes de ejecución del proyecto formativo a los diferentes lideres de las 

fichas por medio del correo institucional. 

Se entregaron a la supervisión los ocho reportes de ejecución de actividades en forma mensual, 

cuenta de cobro.  

 

Registro de los juicios evaluativo de las 

actividades de aprendizaje conforme a la 

Planeación Pedagógico y el Plan de Trabajo 

concertado. 

Se emitieron los respectivos juicios evaluativos 

asignados en donde están subidos en el 

OneDrive de la Coordinación Académica.  

Archivo Documental (Tablas de retención 

documental 35.01) 

El apoyo administrativo de la Coordinación 

Académica realizo esta actividad. 

Novedades académicas  Como se había relacionado arriba, se reporto 

oportunamente al Coordinador Académico, a 

través de medios formales como es el correo 

institucional dos novedades frente a las fichas 

2775289 Técnico en Sistemas y 2879718 

Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software 

durante la ejecución de la formación de las 

fichas asignadas. 



PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

8 

GTH-F-073 V03 

Acta de cierre de la etapa lectiva o lo que 

corresponde a etapa productiva (Formato 

GFPI-F-023) 

No aplica por ser transversal. 

El 100% total de horas programadas 

aprovechado que tenemos retroactividad. 

Como se relacionó arriba, se ejecutaron las 

horas mensuales de formación directa 

asignadas de acuerdo con la programación de 

la formación del Centro, enviándose 

mensualmente por el correo institucional el 

Gantt para su posterior reporte en Sofia Plus. 

Portafolio del Instructor (elementos incluidos 

en el procedimiento de ejecución de 

formación) 

Se relacionan en las Actas de finalización de 

fichas asignadas GOR-F-084 

Registros de inasistencias-Deserciones Se relacionan en las Actas de finalización de 

fichas asignadas GOR-F-084 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, 

indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

SANCIONES:       SI___    NO__x_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_x_   NO__ GRADO 

DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_x_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2846773-Técnico en Asistencia de Organización de Archivo. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

6:00 a.m. 

HORA FIN: 

6:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha 2846773-Técnico en Asistencia de Organización 

de Archivo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2846773-Técnico en 

Asistencia de Organización de Archivo, atendiendo el orden del día y soportando mediante 

evidencias los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 7 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 

 

3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos: 

2846773- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EU_2j6zVsH1Ou2deD-3EtU8BJveU9QrUCbm72dAktbBrpQ?e=xLH8PL
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De 27 Aprendices en formación 20 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

 
 

6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2846773-Técnico en Asistencia 

de Organización de Archivo de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta 

de Cierre Ficha 

2846773-Técnico en 

Asistencia de 

Organización de 

Archivo. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 

compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, 

y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos 

expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas 

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 

del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 

REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 

 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 

DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del comité o de 

la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 
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ESTABLECIMIENTO Y 

ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 

DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el titular solicite 

información al respecto 
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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2826096-Tecnólogo de Gestión Empresarial 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

6:30 a.m. 

HORA FIN: 

7:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2826096-Tecnólogo de Gestión 

Empresarial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2826096-Tecnólogo de 

Gestión Empresarial, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los 

productos que indican los ítems del procedimiento: 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 3 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2826096 -JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 
De 23 Aprendices en formación 20 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado 1 

RAPS:  

• Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el 

marco de su proyecto de vida. 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/ESMQBj3HfO1FlGlnWDK47iYBLM_P6eJLk8JkjAKXWsufuQ?e=qHTQE7
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6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 
CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2826096-Tecnólogo de Gestión 

Empresarial de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2826096-Tecnólogo de 

Gestión Empresarial. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2826096- Técnico en Sistemas 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

7:00 a.m. 

HORA FIN: 

7:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2826096- Técnico en Sistemas. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2826096- Técnico en 

Sistemas, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los productos que 

indican los ítems del procedimiento: 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 2 aprendices en estado de retiro voluntario 

 

 
Durante la ejecución se reportan 8 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 
3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
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5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2775289-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 
 

De 28 Aprendices en formación 20 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EevHsrtvpjpEizOhSk3zXxABGhLeaIY-MoxMud27Dr7AJw?e=9NsPEK
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2826096- Técnico en Sistemas 

de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2826096- Técnico en 

Sistemas. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2877426 Análisis y Desarrollo de Software. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

7:30 a.m. 

HORA FIN: 

8:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877426 Análisis y Desarrollo de 

Software. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2877426 Análisis y 

Desarrollo de Software, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los 

productos que indican los ítems del procedimiento: 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 3 aprendices en estado de retiro voluntario: 

 

 
 

Durante la ejecución se reportan 3 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 

 

3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
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5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877426- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 
 

De 26 Aprendices en formación 23 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/ERFLKkP0lzZBjmWbTPIpTqEBhEatfCcyhKPcq989BCgF0Q?e=c7xzWd
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877426 Análisis y Desarrollo 

de Software de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877426 Análisis y 

Desarrollo de Software. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 5 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Función Pública. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

8:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Plan de mejoramiento disciplinario 

7. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877500 Técnico en Asistencia de 

la Función Pública. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2877500 Técnico en 

Asistencia de la Función Pública, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias 

los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 10 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877500- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 
De 23 Aprendices en formación 13 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/ETXTCkGmv5xLmdjWVz20_vwBZ5mvkEKWjCWXc-cHxmyTvQ?e=C6TSNj
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6. Plan de mejoramiento disciplinario: 

Por ser parte del equipo ejecutor de la ficha se asiste al comité disciplinario de las aprendices 

CARMEN ANDREA LOPEZ Y ANA CAROLINA RIASCOS, se puede vislumbrar la citación 

en el OneDrive 2877500-CÓMITE DISCIPLINARIO.pdf: 

 

 
 

7. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/EUN39zXJriNLoOmezjjWf_AB-0KTkPJya7bYa5DT9AU1LA?e=gb9b2N
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia 

de la Función Pública de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877500 Técnico en 

Asistencia de la Función 

Pública. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 6 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Función Pública. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

8:30 a.m. 

HORA FIN: 

9:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Plan de mejoramiento disciplinario 

6. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

7. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877500 Técnico en Asistencia de 

la Función Pública. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2877500 Técnico en 

Asistencia de la Función Pública, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias 

los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 11 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención: 

Se realizo un llamado de atención por escrito a las aprendices Luisa Fernanda Garay Vásquez 

y Laura Juliana Benito Tacha, se puede vislumbrar en el OneDrive 2877500- LLAMADO DE 

ATENCIÓN.pdf: 

 

 
 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Plan de mejoramiento disciplinario 

Por ser parte del equipo ejecutor de la ficha se asiste al comité disciplinario de las aprendices 

CARMEN ANDREA LOPEZ Y ANA CAROLINA RIASCOS, se puede vislumbrar la citación 

en el OneDrive 2877500-CÓMITE DISCIPLINARIO.pdf: 

 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/ET77dIAT3yFLoviDCBf3kIMBl0LscUDyJdSwwaWAibFGxQ?e=trluSg
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/ET77dIAT3yFLoviDCBf3kIMBl0LscUDyJdSwwaWAibFGxQ?e=trluSg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/EUN39zXJriNLoOmezjjWf_AB-0KTkPJya7bYa5DT9AU1LA?e=gb9b2N
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6. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877500- Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 
De 23 Aprendices en formación 12 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• Identificar la legislación y marco normativo según proyección para las contrataciones 

Estatales 

• Proyectar contrataciones de la entidad de acuerdo con legislación y normatividad 

• Verificar el cumplimiento del contrato de acuerdo al objeto contractual, políticas y 

Normas jurídicas. 

• Proponer modificaciones a los contratos y presupuestos de acuerdo con criterios 

 

7. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EUr0MIP7-1hFj03vqbjP9o4BM2-ce8gzE3EbDk3FAxjG2g?e=iA6NHE
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia 

de la Función Pública de la competencia técnica de Contratar servicios de acuerdo con 

normativa y procedimiento administrativo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877500 Técnico en 

Asistencia de la Función 

Pública. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a  conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 7 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2900190 Tecnólogo en Propiedad Horizontal 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

9:30 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación.  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2900190 Tecnólogo en Propiedad 

Horizontal. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2900190 Tecnólogo en 

Propiedad Horizontal, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los 

productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 6 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2900190-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 

 
 

De 18 Aprendices en formación 12 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado 1 

RAPS:  

• Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el 

marco de su proyecto de vida. 

 

6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Ef4QKeYI9ZtIhLv6L5D2xpABWSmc7Z4yD6iB9ulru2mbwA?e=ZpBT8R
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2900190 Tecnólogo en Propiedad 

Horizontal de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2900190 Tecnólogo en 

Propiedad Horizontal  

 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 8 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

10:00 a.m. 

HORA FIN: 

10:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877469 Técnico en Operaciones 

de Comercio Exterior. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2877469 Técnico en 

Operaciones de Comercio Exterior, atendiendo el orden del día y soportando mediante 

evidencias los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 5 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877469- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 

 
 

De 22 Aprendices en formación 17 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EfFoJM8YpyBOi39J0Nr41lUBY3FTa_SAtaQiLYrC-LISvw?e=79zG3D
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6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877469 Técnico en Operaciones 

de Comercio Exterior de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877469 Técnico en 

Operaciones de 

Comercio Exterior. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 9 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2977542 Atención Integral al Cliente. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

10:30 a.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2977542 Atención Integral al 

Cliente.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2977542 Atención 

Integral al Cliente, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los productos 

que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia. 

 

2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 1 aprendiz en estado de retiro voluntario: 

 

 
Durante la ejecución se reportan 46 aprendices en estado de formación, sin embargo, 25 no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento. 

 

  

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2977542-Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EVc3-XWrDNxJknMdlnLoXuIBq_hpR0ZbxImjj11er94ePw?e=KlcWbd
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De 46 Aprendices en formación se les emitió 21 con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

6. Materiales de formación 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2977542 Atención Integral al 

Cliente de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2977542 Atención 

Integral al Cliente. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2826148 Técnico de Construcción de Edificaciones. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

11:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2826148 Técnico de Construcción 

de Edificaciones. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2826148 Técnico de 

Construcción de Edificaciones, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias 

los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 3 aprendices en estado de retiro voluntario. 

 

 
 

Durante la ejecución se reportan 6 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2826148- Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 
 

De 20 Aprendices en formación 14 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EY3OyvlyaPBBh4E28yiVH1oBiQVtOoDLAZXOFgeJagTYeg?e=Zdqzwm
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• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

6. Materiales de formación: 

 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

 

CONCLUSIONES 

 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2826148 Técnico de 

Construcción de Edificaciones de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en 

el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2826148 Técnico de 

Construcción de 

Edificaciones. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 11 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2879718 Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

11:30 a.m. 

HORA FIN: 

12:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2879718 Tecnólogo en Análisis y 

Desarrollo de Software. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2879718 Tecnólogo en 

Análisis y Desarrollo de Software, atendiendo el orden del día y soportando mediante 

evidencias los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia. 

 

2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 3 aprendices en estado de retiro voluntario: 
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Durante la ejecución se reportan 18 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 

 

 

 
3. Llamado de atención 

 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

 

Durante la formación no hubo planes de mejoramiento. 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

287018- Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 

 
 

De 35 Aprendices en formación 17 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

3 RAPS:  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

Nota: Se dio autorización de la Coordinación Académica para la calificación de 1 RAPS 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/ETu6j8mGQFtPjWXDMUcMSIEBcm1gv8U8-LiejZONNNJizA?e=48P918
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• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo. 

 

 
 

6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 
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CONCLUSIONES 

 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2879718 Tecnólogo en Análisis 

y Desarrollo de Software de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el 

Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2879718 Tecnólogo en 

Análisis y Desarrollo de 

Software. 

02/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 12 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2834450 Técnico en Integración de Contenidos Digitales. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

12:00 p.m. 

HORA FIN: 

12:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2834450 Técnico en Integración 

de Contenidos Digitales. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2834450 Técnico en 

Integración de Contenidos Digitales, atendiendo el orden del día y soportando mediante 

evidencias los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia. 

 

2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 11 aprendices en estado de retiro voluntario: 
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Durante la ejecución se reportan 31 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Durante la formación no hubo planes de mejoramiento. 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2834450-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EdIbNwARu0pFpmlkWY1JQ3IB2uJQ2fKpGHhEvSu97cI8XQ?e=Ca6GxT
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6. Materiales de formación 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

 

CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2834450 Técnico en Integración 

de Contenidos Digitales de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el 

Trabajo. 
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ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2834450 Técnico en 

Integración de 

Contenidos Digitales. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 13 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2977552 Asesoría Comercial. 

CIUDAD Y FECHA:  

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

12:30 p.m. 

HORA FIN: 

1:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2977552 Asesoría Comercial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2977552 Asesoría 

Comercial, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los productos que 

indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia. 

 

2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 2 aprendices en estado de retiro voluntario: 

 

 
 

 

Durante la ejecución se reportan 42 aprendices en estado de formación, sin embargo, 32 no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento. 
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5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2977552- Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 

De 42 Aprendices en formación se les emitió 10 con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

6. Materiales de formación 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EUkOq4YW8a1Dh6w94oYSVpYBCk2YwIN5EhxhnJDn5xsJig?e=PkbPkJ
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2977552 Asesoría Comercial de 

la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2977552 Asesoría 

Comercial. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 14 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2826148 Técnico de Construcción de Edificaciones. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

1:00 p.m. 

HORA FIN: 

1:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877134-Construcción de 

Edificaciones. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la 2877134-Construcción de 

Edificaciones, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los productos que 

indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 46 aprendices en estado de formación, sin embargo, 26 no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento. 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877134 -Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 

 
 

De 22 Aprendices en formación 14 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Ea0oGsV6_79HrwEajhH3eUQB_GWsEqPPoZ5-xVEUWcH_bQ?e=bGdV4j
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6. Materiales de formación 

 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

 

CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877134-Construcción de 

Edificaciones de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877134-Construcción 

de Edificaciones. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 15 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2931516- Electricidad Industrial. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

1:30 p.m. 

HORA FIN: 

2:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2931516- Electricidad Industrial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2931516- Electricidad 

Industrial, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los productos que 

indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr


 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 
 

 
 

2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 5 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2931516 -REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 

 
 

De 19 Aprendices en formación 24 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EZaf-k8zTHBNju0qPkySeowBtMel9ORzA5gNYdkpdSQsZw?e=S0cYF0
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6. Materiales de formación: 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2931516- Electricidad Industrial 

de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2931516- Electricidad 

Industrial. 

 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 16 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2900190 Tecnólogo en Propiedad Horizontal 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

2:00 p.m. 

HORA FIN: 

2:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2900190 Tecnólogo en Propiedad 

Horizontal. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2900190 Tecnólogo en 

Propiedad Horizontal, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los 

productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 7 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 

 

 

3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento. 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2900190- Reporte de Juicios Evaluativos.xls 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EdYx4JHl0VJAsRW9YimS6XkBYD3dmux87y6Cu8j0SDNpsw?e=ewvgy3
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De 18 Aprendices en formación se les emitió a 11 con Juicio Evaluativo como Aprobado de 

los 2 RAPS:  

 

• Contratar los bienes y servicios en los términos, condiciones y requerimientos de la 

propiedad horizontal, prácticas comerciales y normatividad vigente 

• Identificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal, 

mediante procesos de clasificación y calificación de la información comercial, buenas 

prácticas comerciales y normatividad vigente. 

 

6. Materiales de formación 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2900190 Tecnólogo en Propiedad 

Horizontal de la competencia Técnica en Contratar productos y servicios para la propiedad 

horizontal de acuerdo con normas y legislación vigentes. 

 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2900190 Tecnólogo en 

Propiedad Horizontal  

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 17 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 2877488-Técnico en Cosmetología y Estética Integral 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

2:30 p.m. 

HORA FIN: 

3:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 2877488-Técnico en Cosmetología 

y Estética Integral. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 2877488-Técnico en 

Cosmetología y Estética Integral, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias 

los productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

 

Durante la ejecución se reportan 8 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 
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3. Llamado de atención 

Durante la formación no hubo llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por 

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva: 

Se relacionan en la carpeta que la Coordinación Académica había determinado para subirlos 

2877488- REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls 

 

 

 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Eg-uVnmWtAlEj4KWfy-qFecB1UiMQHSDrHViuLx-RnadMQ?e=LXNatG
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/hehiguera_sena_edu_co1/EWrcEo-mmW9IkOt8sqfvcuMBZyLwQRbtwa6-rBxbxqtLUw?e=nNnOrW
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De 27 Aprendices en formación 19 se les emitió con Juicio Evaluativo como Aprobado de los 

4 RAPS:  

• 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación 

vital con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio 

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.  

• 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 

constitución política y los convenios internacionales.  

• 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 

 

6. Materiales de formación: 

 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 
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CONCLUSIONES 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la ficha 2877488-Técnico en 

Cosmetología y Estética Integral de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales 

en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

2877488-Técnico en 

Cosmetología y Estética 

Integral. 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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ACTA No. 18 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento y cierre a la ejecución de la 

ficha 3064125 -Tecnólogo en Gestión al Talento Humano. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

13/12/2024 HORA INICIO: 

3:00 p.m. 

HORA FIN: 

3:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

Jornada Mixta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reporte de inasistencia 

2. Reporte de evaluación o deserción 

3. Llamado de atención 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

6. Materiales de formación  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento y cierre a la ejecución de la ficha de formación 3064125 -Tecnólogo en Gestión 

al Talento Humano. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca, 

presenta la información solicitada como informe de cierre de la ficha 3064125 -Tecnólogo en 

Gestión al Talento Humano, atendiendo el orden del día y soportando mediante evidencias los 

productos que indican los ítems del procedimiento: 

 

1. Reporte de inasistencia: 

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE 

ASISTENCIA: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/vtellez_sena_edu_co/Etub1MXnY_pPt-b9e6Ge7PEBY4MR7YZQmq6WRr-Z7iPAwA?e=VTujsr
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2. Reporte de evaluación o deserción 

Durante la ejecución se reportan 5 aprendices en estado de formación, sin embargo, no 

asistieron a la competencia: 

 

 

3. Llamado de atención 

 

Dentro de la formación no se presentaron llamados de atención. 

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva 

Dentro de la formación no se presentaron planes de mejoramiento. 

5. Juicios de evaluación-etapa lectiva 

Durante la ejecución de la formación se desarrollo actividades del resultado “Asumir los 

deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el marco de su proyecto 

de vida” de la competencia Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y 

con la naturaleza en los contextos laboral y social a 22 aprendices, sin embargo, al momento 

de evaluar se presenta una novedad que el resultado desarrollado se encuentra indicado como 

inducción en el proyecto formativo, para lo cual, se consulta al apoyo de la Coordinación 

Académica reportándose que ya fue evaluado por el Instructor líder como resultado de 

aprendizaje de inducción. De acuerdo con lo anterior, la novedad se soporta con solicitud de 

reversión de juicios para el año 2025 con el fin de poder evaluar el resultado de acuerdo con el 
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cumplimiento de las actividades de los aprendices aprobados, como se pude cotejar en el 

siguiente OneDrive https://drive.google.com/drive/folders/1-TWyVlShTODHhS11Nm7pma-

eptCtSUcI?usp=sharing 

 

6. Materiales de formación 

Se recibe materiales de formación asignados por Coordinación Mixta, se evidencia mediante 

soporte de Listado de recibido de insumos: 

 

 
 

CONCLUSIONES 

 

Se cumplió con el seguimiento dado a la ejecución de la 3064125 -Tecnólogo en Gestión al 

Talento Humano de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 

ANEXOS 

• Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del día. 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1-TWyVlShTODHhS11Nm7pma-eptCtSUcI?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1-TWyVlShTODHhS11Nm7pma-eptCtSUcI?usp=sharing
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración y 

presentación del Acta de 

Cierre de la Ficha 

3064125 -Tecnólogo en 

Gestión al Talento 

Humano 

13/12/2024 Valentina Téllez 

Salamanca  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 

 

 








