SENA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre de 2024

Sefor

JARRINZON HINESTROZA MORENO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6386198
Coordinador Académico Jornada Mixta

Servicios Coordinacion Académica

Villavicencio (Meta)

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de diciembre del afio
2024

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

Yo Valentina Téllez Salamanca, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.007.438.645 de
Facatativd (Cundinamarca), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicio
del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
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 contratacién 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 formacién, Posicion del
Catalogo del Gasto C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - Servicio de
Formacion Profesional Integral — Fortalecimiento del Servicio de Formacion Profesional del Sena
Nacional.

Esta suma sera 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: Seré 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 disefios 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 Especificas:

SENA

N

informes de ejecucién
contractual y cuentas de cobro
de acuerdo con la ejecucion
del contrato

bajo los tiempos previstos a
través de correo por el

supervisor, informes de
ejecucion  contractual y
evidencias adjuntas-

cargadas al One Drive de la
Coordinacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Registrar y mantener | Se mantiene actualizada la | Anexo 1- Pantallazo de hoja de
actualizada la hoja de vida en | hoja de vida. vida del SIGEP.
el SIGEP, y anexar Ilos
soportes en el mismo
aplicativo.

2 Generar acciones gue | Durante la formacién del mes | Anexo 2- Soporte fotogréafico
promuevan y garanticen el | de noviembre se verific las | en ambientes de formacién y
cumplimiento de los protocolos | condiciones minimas de | otros escenarios de la
de bioseguridad en el Centro | Bioseguridad para | formacion.
de formacion y ambientes. cumplimiento de protocolos

en la ejecucion de la
formacion.

3 Cumplir con el “Cddigo de | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
Etica del SENA” programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas.

en la presente obligacién
durante este periodo.

4 Dar cumplimiento al Sistema | Durante el mes se consulta | Anexo 3- Soporte de
Institucional de Gestion y | en el SIGA el moédulo de | Documentos actualizados vy
Autocontrol y los modelos y | Formatos para la ejecucion | aplicados en la formacion.
sistemas de gestion que lo | de la formacion.
componen

5 Responder por los bienes y | El instructor realiza registro | Anexo 4- Soporte fotogréfico
elementos puestos a su | fotografico de inicio y cierre | de registro de Ambientes.
disposicion para el | de formacién respondiendo
cumplimiento del objeto del | por los bienes y elementos
contrato y una vez finalizado, | puestos a disposicién en el
quedar a paz y salvo con el | ambiente 403, 107 y 306.

Almacén.

6 Tener la disponibilidad de | Durante el mes se ejecutd y | Anexo 5- Soporte fotografico
desplazamiento a los lugares | cumplié con el | de la formacién en ambientes
donde se oriente la formacion, de_splazamiento al CIS_M, de Aprendizaje.
cuando este programado en | asignado para la formacion
formacion presencial en las fichas: 2900190 vy

3064125 en el municipio de
Villavicencio.
7 Presentar oportunamente los | Oportunamente se presentan | 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 planeacién de | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
los procesos formativos de | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
acuerdo con los lineamientos | en la presente obligacién
institucionales, de acuerdo con | durante este periodo
su perfil.

9 Participar en la generaciéon y | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
desarrollo de disefio curricular, | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
proyectos de investigacién | en la presente obligacién
aplicada, innovacion | durante este periodo
pedagogica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica 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 formacion asi lo
requiera.

10 | Evaluar los  aprendizajes | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
previos, realizar | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
reconocimiento de estilos y | en la presente obligacion
ritmos de aprendizaje de las | durante este periodo
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnol6gicas
que la entidad defina.

11 | Ejecutar la formacién | Se ejecuta formacién | Anexo 7- Soporte fotografico
profesional integral de acuerdo | profesional integral en fichas | de la ejecucién de la formacion.
el modelo pedagégico de la | asignadas para el presente
entidad, el disefio y desarrollo | mes:
curricular de los programas del | ¢  2977542- Servicio
area temética de las fichas Integral al cliente.
asignadas; propendiendo por | e 2900190- Gestién a la
la permanencia y certificacion Propiedad Horizontal.
de los aprendices en el|e 2877488 Técnico en
desarrollo de la formacién Cosmeto|og|’a y estética
profesional integral. integral

e 3064125- Gestion del
Talento Humano.

o 2977552- Asesoria
Comercial.

12 | Emitir juicio de evaluacion de | Para el presente mes se | Anexo 8- Reporte juicios
los resultados de aprendizaje, | emite Juicios evaluativos en | evaluativos cargados al

de las competencias del
programa, en el desarrollo de
su formacién, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

ficha de cierre:

o 2977542-
Integral al cliente.

e 2900190- Gestion a la
Propiedad Horizontal.

Servicio

OneDrive de la Coordinacion.
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e 2877488- Técnico en
cosmetologia y estética
integral

e 3064125- Gestion del
Talento Humano.

o 2977552- Asesoria
Comercial.

13 | Registrar en el sistema de | Se continua para laformacion | Anexo 9- Soporte fotogréafico
gestién académica establecido | presencial evidencia de | evidencias de actividades
por la entidad en un plazo | actividades desarrolladas por | (eglizadas con fichas
maximo d_e_tres (3) dias, todas | equipos en Outlook. asignadas.
las actividades que se
relacionan en el procedimiento | ¢  2900190- Gestién a la
de la ejecucion de la formacion Propiedad Horizontal.
profesional. e 2877488- Técnico en

cosmetologia y estética
integral

e 3064125- Gestion del
Talento Humano.

Igualmente  se entrega

evidencia de Cargue de

Actividades en la Nube para

fichas presenciales.

14 | Reportar oportunamente al | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
coordinador académico, a | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
través de medios formales, las | en la presente obligacion
novedades que se generen | durante este periodo
durante la ejecucién de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer
seguimiento a las mismas

15 | Verificar que los participantes | Durante el mes de diciembre | Anexo 10 -Soporte del Reporte
a su formacién se encuentren | se verificd el estado de los | descargado de Sofia plus de
en estado "en formacién” en el | Aprendices que ingresan a | Aprendices matriculados, listas
sistema de gestién académica | formacion en las fichas: asistencia fichas.
de la entidad

o 2977542- Servicio
Integral al cliente.

e 2900190- Gestion a la
Propiedad Horizontal.

e 2877488- Técnico en
cosmetologia y estética
integral.

e 3064125- Gestion del
Talento Humano.

o 2977552- Asesoria
Comercial

16 | Apoyar en el acopio de los | No hubo, actividades | No hubo evidencias,

documentos del procedimiento

programadas o desarrolladas

programadas o desarrolladas
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de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la
poblacién lo requieran

en la presente obligacion
durante este periodo

17 | Participar cuando el centro lo | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
requiera en el proceso de | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
seleccién, disefio de talleres e | en la presente obligacién
instrumentos que alimenten los | durante este periodo.
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices

18 | Participar e informar las | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
situaciones presentadas con | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
aprendices en los comités de | en la presente obligacién
evaluacion y  seguimiento | durante este periodo.
ordinario y extraordinario que
se programen, de acuerdo con
la citacion realizada.

19 | Aplicar las medidas formativas | No hubo, actividades | No hubo evidencias,
establecidas en el reglamento | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
del aprendiz en la presente obligacién

durante este periodo

20 | Participar y aportar en la | No hubo, actividades | No hubo evidencias
construccion de los | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
entregables de las fases de | en la presente obligacion | obligacion.

Registro calificado y | durante este periodo
Autoevaluacion  para  los

programas en nivel

tecnolégico, cuando el centro

lo requiera.

21 | Apoyar al centro de formacion | Se comparte en redes | Anexo 11 -Pantallazo de redes
en la promocion de la oferta | sociales sociales
institucional.

22 | Realizar seguimiento a la | No hubo, actividades | No hubo evidencias
etapa productiva, documentar | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
y acompafar al aprendiz en | en la presente obligacion | obligacion.
reunion(es) con el co- | durante este periodo
formador, registrar las
evidencias del proceso vy
aplicar  instrumentos  que
evallen la etapa productiva y
aporten a la mejora del
proceso formativo.

23 | Acompanar a los aprendices a | No hubo evidencias | No hubo evidencias

las actividades contempladas
en el Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz.

desarrolladas en la presente
obligacion.

desarrolladas en la presente
obligacion.
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24 | Ejecutar un minimo de 160 | Durante el mes de diciembre | Anexo 12- Soporte de relacion
horas mensuales de formacion | se ejecuto el total de las | de documento Diagrama de
directa der, acuerdo con _,Ia fichas asignadas. Gannt con Reporte mensual de
programacion de la formacién horas, tiempos Sofia plus.
del Centro.

25 | Apoyar las etapas | No hubo, actividades | No hubo evidencias
precontractual y contractual | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
(apoyos técnicos) dentrode los | en la presente obligacion | obligacion.
procesos contractuales y de | durante este periodo
cooperacién asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto

26 | Asistir vy entregar los | No hubo, actividades | No hubo evidencias
compromisos adquiridos de las | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
reuniones que programe el | en la presente obligacion | obligacién.
ordenador del gasto y/o | durante este periodo
supervisor con ocasion al
desarrollo de su objeto
contractual

27 | Atender las orientaciones del | No hubo, actividades | No hubo evidencias
equipo técnico-pedagdgico del | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
Centro de formacién y de la | en la presente obligacion | obligacion.
regional Meta durante este periodo

28 | Realizar la solicitud de las | No hubo, actividades | No hubo evidencias
necesidades de materiales de | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
formacibn con todas las |en la presente obligacion | obligacion.
caracteristicas y | durante este periodo
especificaciones segun
proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y
demas procedimientos

29 | Informar la necesidad de giras | No hubo, actividades | No hubo evidencias
técnicas, y documentar el | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
cumplimiento y evaluacion de | en la presente obligacién | obligacion.
esta. durante este periodo

30 | Promover, divulgar y participar | No hubo, actividades | No hubo evidencias
cada mes las actividades y el | programadas o desarrolladas | desarrolladas en la presente
material bibliogréfico | en la presente obligacién | obligacion.
digital/fisico a los aprendices | durante este periodo
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA.  (incluir
referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

6
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31 | Elaborar informe de ejecucion | Se rinde informe a la | Anexo 13- Soporte de
del proyecto formativo y cierre | coordinacién académica | pantallazos de realizaciéon de
de etapa lectiva y productiva mixta de todas las fichas | documentacion.

asignadas a partir de las
actas y demas
documentacién respectiva.

32 | Elaborar los formatos del | No hubo, actividades | No hubo evidencias
archivo de gestion segun los | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
lineamientos de gestion | en la presente obligacion | en la presente obligacion
documental acorde a la historia | durante este periodo durante este periodo
académica de cada aprendiz y
cada ficha mensual. Migrar la
informacion de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promociéon vy
Relaciones Corporativas del
Centro

33 | Entregar a la supervision los | Se realizé entrega oportuna | Anexo  14-  Soporte  de
reportes de ejecucion de | de las actividades ejecutadas | pantallazo de entrega
actividades en forma mensual, | durante el mes, cuenta de
cuenta de cobro y los demas | cobro y demas
informes que le  sean | requerimientos.
solicitados

34 | Realizar las demas actividades | No hubo, actividades | No hubo evidencias
propias y necesarias para el | programadas o desarrolladas | programadas o desarrolladas
cumplimiento del objeto | en la presente obligacion | en la presente obligacion
contractual. durante este periodo durante este periodo

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

GTH-F-062 V10

7




4
SENA

N

del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, asi
también se adjunta planilla de pago de autoliquidacion de Aportes No. 9468410392 (Salud y
pension); 9477816519 (Arl), pago en el mes de noviembre de 2024, operador aportes en linea.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Valentina Téllez Salamanca
Contratista
C.C. No. 1.007.438.645 Facatativa

Recibi a satisfaccion:

[ ] wl |

LAns e epm b,

Ing. Jarrin'zon Hinestroza Moreno
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 6386198
Coordinador Jornada Mixta
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Evidencias mes diciembre de 2024

Obligacién: 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.

SIgepIl 1 ik

SIGEP Il - Hoja de Vida

Humero de identificacién 13884
npuenss Hoja de Vida

Correo Electrénico Personal (Principal):  +asets.

Obligacion 2: Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes

Anexo 2- Soporte fotografico en ambientes de formacion y otros escenarios de la
formacion.




Obligacién 4: Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestion y Autocontrol
y los modelos y sistemas de gestion que lo componen

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

° S| E?\IA
SENA 7AT
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
* Denominacién del Programa de Formacion: Electricidad Industrial

# Denominacidn del Programa de Formacién: Tecndlogo en Andlisisy Desarrollo de Software = Cédigo del Programa de Formacidn: 2931516
s Codigo del Programa de Formacién: 228118 * Competencia: Transversal.
+  Nombre del Proyecto ivor ion de aplicaci de software para optimizar los 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion palitica y los
. N " . P N convenios internacionales.
procesos en el sector pi de la ciudad de villavicencio

* Resultados de Aprendizaje:

Fase del Proyecto (si aplica):
210201501-01.Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con
v Analisis referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
210201501-02 Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Actividad de Proyecto Formativo:

¥ Realizar un diagnéstico de los requerimientos del sistema y el manejo de la informacion. 210201501-03 Practicar los derechos fundamentales en el trabaje de acuerdo con la
Constitucidn Palitica y los Convenios Internacionales.
o Competencia: Transversal. 210201501-04 Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el gjercicio de los derechos

210201501 - Ejercer derechas fundamentales del trabajo en €l marco de la constitucién politica y los humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

convenios internacionales. = Duracién de la Guia de Aprendizaje: 48 horas

Resultados de Aprendizaje:

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

Anexo 4- Soporte fotografico de registro del Ambiente




Obligacién 6- Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se
oriente la formacién, cuando este programado en formacion presencial.

Anexo 5- Soporte fotografico de la formacién en ambientes de Aprendizaje.




Obligacién 7: Presentar oportunamente los informes de ejecucion contractual y
cuentas de cobro de acuerdo con la ejecucion del contrato.

Anexo 6- Soporte de One Drive compartido con los lineamientos para pago de honorarios
del mes pasado 2024.

L ]

575/-:4 OneDrive £ Search = 7 Velentina Tellez Sa... Wl
<+ Add new [ Share g Sync G2 Copy link Add shortcut to My files | Download B Export to Excel ¥ Sot ~ = ~ Details
Hernando Eduardo Higuera Sierrd[] : =

=+ > INSTRUCTORES > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA > NOVIEMBRE 2024 (SEPTIMA CUENTA) &
EJ Hernande Eduardo Higuera Sie...
Eqd Our files 2 Name ~ Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
,3: GC_1007438645_68224_ Noviembre_2024.... Yesterday at 3:1..  Hernando Eduarde 1.82 MB &5 Shared
Ho|  GF_1007438645 68224 Noviembre 2024.... Yesterday at 3:2..  Hernando Eduardo 452 KB &3 Shared

Obligacién 11: Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo el modelo
pedagoégico de la entidad, el disefio y desarrollo curricular de los programas del
area tematica de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y
certificacion de los aprendices en el desarrollo de la formacién profesional
integral.

Anexo 7- Soporte fotografico LMS y plataforma.

E | S¢ sofiaplus X  + ~ = X
<« C o’ senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces w ® g =
aha - =
aPIus 7/\T & VALENTINA ©® =pBandejadetareas @ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v
@ Disefio Curricular . Ingresar a la Plataforma Virtual
[ Ejecucion de la Formacion 4 2775289 - SISTEMAS. 09 de diciembre de 2024 [
2826098 - GESTION EMPRESARIAL 01 de octubre de 2025 =
[# Gestion de Ambientes < 2826148 - CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES 01 de octubre de 2024 &
2834450 - INTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALES 10 de diciembre de 2024 &
(& Gestion de Tiempos < 2846773 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS 17 de diciembre de 2024 =
2877134 - CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES 21 de abril de 2025 &
Z Lms v 2877426 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 21 de abril de 2026 [
2877469 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR 21 de abril de 2025 &
LMS v 2877488 - COSMETOLOGIAY ESTETICA INTEGRAL. 21 de abril de 2025 [
2877500 - ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA 21 de abril de 2025 =
Consultar Fichas de Caracterizacion T anteriord RIS M
R Pagina 1de 2
@ Matricula <
(£ Planeacién de la Formacién <
£ Reportes <
@ scs <

SOFIA Plus Versidn 9.0.80 Powered bv SENA -+ ® SENA 2018 - Boootd - Colombia- +-a133:



@ | Se sofieplus X+ ~ - >
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[# Ejecucién de la Formacion < 2879713 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 19 de febrero de 2026 [
2900190 - GESTION DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 05 de diciembre de 2025 =
(# Gestion de Ambientes < 2931516 - ELECTRICIDAD INDUSTRIAL 14 de julio de 2026 =
2977542 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE 13 de agosto de 2025 E‘
(£ Gestion de Tiempos < 2977552 - ASESORIA GOMERCIAL 13 de agosto de 2025 &
3064125 - GESTION DEL TALENTO HUMANO. 14 de oclubre de 2026 =
ELiE v Gl anteriord_ [l siguients) [
Pagina 2 de 2
LMS v

Consultar Fichas de Caracterizacion

 matricula 3
[# Planeacién de la Formacién <
& Reportes 3
& sGS <

Obligacion 12: Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

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

°
57?6 OneDrive £ Search S ] P valentina Tellez Sa... w
<+ Add new [ Share [m Sync G Copy link Add shorteut to My files L Download BB Export to Excel Fosotvy = ~ Details

Hernando Eduardo Higuera Sierra

> JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024 > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA > FORMACION PRESENCIAL 2024 =
3 Hernando Eduardo Higuera Sie...

Eg Our files D Name ~ Modified Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity

| & 2877134- CONSTRUCCION DE EDF Yesterday at 11:...  Valentina Tellez Sali 3 items &3 Shared
L8 2877426- ADSO PRESENCIAL September 13 Valentina Tellez Sali 3 items &3 Shared

&8 2877469 - TC COMERCIO EXTERIOR September 13 Valentina Tellez Sal: 3 items &3 Shared

o '\2877455— TC COSMETOLOGIA ¥ ESTETICA ... Yesterday at 11:...  Valentina Tellez Sal: 3 items &g Shared
L& 2877500- TC ASISTENCIA DE LA FUNCION... September 13 Valentina Tellez Sal: 2 items &3 Shared
L& 2500190-TG PROPIEDAD HORIZONTAL September 13 Valentina Tellez Sal: 2 items &3 Shared
=) '\2931 516- ELECTRICIDAD INDUSTRIAL Yesterday at 11:...  Valentina Tellez Sal: 3 items &3 Shared
= '\30541 25- TALENTO HUMANO Yesterday at 11:...  Valentina Tellez Sal: 1 items &3 Shared




.
%?A OneDrive 2 Search & & 7 valentina Tellez Sa.. w
+ Add new B Share [@ Sync €2 Copylink Add shorteut to My files | Download BB Export to Excel Fosotv = ~ Details

Hernando Eduardo Higuera Sierra

JUICIOS DE EVALUACION MIXTA 2024 > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA > FORMACION VIRTUAL 2024 &

3 Hernando Eduardo Higuera Sie...

Egf Our files 2 Name ~ Modified Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
L& 2834450- TC CONTENIDOS DIGITALES September 13 Valentina Tellez Sal: 2 items &g Shared
L& 2879718- ADSO VIRTUAL September 13 Valentina Tellez Sal: 2 items 83 Shared
-] '\29?7542- SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE Yesterday at 10:..  Valentina Tellez Sal. 1 items &3 Shared
=) '\29?7552- ASESORIA COMERCIAL Yesterday at 10:...  Valentina Tellez Sal: 1 items &3 Shared

Obligacion 13: Registrar en el sistema de gestion académica establecido por la
entidad en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las actividades Se ubica en
Territorios, gestion Académica, actividades diversas en el de formacion
profesional

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

L Drive Q  searchin Drive 7= @ @O ® @
. — ~ -
+ New My Drive > DERECHOS FUNDAMEN... = 2 “==)o B
@ Home [ Type ~ || People ~ || Modified ~ |
v My Drive
B wy Name 1 Owner Last modified v File size H @
»[@ Computers
ASESORIA COMERCIAL 7‘;\‘( me Oct 5, 2024 - A
2% Shared with me -
© recent I ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE e me Oct 21, 2024 -
7, Starred COSMETOLOGIA Y ESTETICA INTEGRAL e me Oct5, 2024 - ; +
Q@ spam ]
B8 GESTION TALENTO HUMANO T me Qct 24, 2024 -
W Trash
&> Storage
9.06 GB of 15 GB used
o
‘ Drive Q  Search in Drive 3= @ @ @ # ¥
. . — -
+ New My Drive > CONTRATACIONPH ~ = C=]=s) o B
@ Home | Type = || People - || Modified ~ |
» My Dri
c JEI Name Owner Last modified ~ File size H @
»[0 Computers
Evidencia 1. Objeto Social y Evolucion 7';'\‘( me Oct 23, 2024 — -
2, shared with me -
®© Recent Evidencia 2. Legislacién Contractual '7';'\‘y me Nov 25, 2024 —
3o Starred Evidencia 3. Tipos de Contrato: Obray P.S 7;'\'Y me Nov 26, 2024 - H +
@ Spam
W Trash
¢ Storage

9.06 GB of 15 GB used



Obligacién 15: Verificar que los participantes a su formacion se encuentren en
estado "en formacion" en el sistema de gestién académica de la entidad

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

listas asistencia fichas.
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Obligacién 21: Apoyar al centro de formacién en la promocién de la oferta
institucional.

Anexo 11- Pantallazo de redes sociales

Mi estado
<— @ Hoy, 7:51 p. m.

| Oferta de
Formacion
Presencialy a
Distancia 2025.

Inscribete del 5 al 9 de diciembre en
www.senasofiaplus.edu.co

9 programas en tres niveles de formacién

ijLlego la oportunidad que esperabas!
Centro de Industria y Servicios del Meta

I PROGRAMAS TECNICOS

PATRONAJE INDUSTRIAL DE PRENDAS DE VESTIR
mad: na - Sede Popular Municipio Codigo

Sabado: 06:00 a. 12:00 m. Edad minima, 14 aflos 3142788
DE PR ICTOS FALICOS EN PLATINA
m. Edad minima de ingreso, Villavicencio 3138956
DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS
yuriba sdi
Lur 12:00 m. Edad minima, 16 afios 3139043
CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES
Jornada tarde - Sede Guayuriba Municipio Codigo
Lur es: 12:00 m. a 06:00 p.m. Edad minima, 14 afos Villavicencio 3142180

PROGRAMA OPERARIO

PROCESOS DE PANADERIA|

n adigo
Villavicencio 3139527

Teléfono: 6015461500 Ext: 84176
Pagina http://senasofiaplus.edu.co Blog http: a.blogspot.com/

Obligacion 24: Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa
de acuerdo con la programacion de la formacion del Centro.

Anexo 12- Soporte de relacion de documento Diagrama de Gannt con Reporte mensual
de horas, tiempos sofiaplus.



), Valentina Tellez Salamanca B « & ~ . . } -
2 « COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.  ser abordadas de manera maiemdtica en centextos laborales,
'® Para: @ Paola Andrea Cardozo Gaitan Vie 20/11/2024 5:50 PM socisles  parsonsles.

Ceo: valets2000@gmail.com - COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaie de la Induccién.

GANTT DICIEMBRE VALENTL...

165 KB v = COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Cordial saludbo, - COMPETENGIA DE APRENDIZAE: T”"""’W'"!:;‘Er“::’; :ﬂlmﬁ::::‘};’d“ on
La presente tiene como fin remitir la grafica de Gantt correspondiente del mes - COMPETENCIA DE APRENDIZAE: | UMIEdrheram antas iormdtcas de scuerdo con 25
de DICIEMBRE, para hacer el respectivo reporte de eventos y horas en Sofia plus.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA 12.00
Quedo atenta, a cualquier comentario.
Atentamente, TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  47.80
3
Valentina Téllez Salamanca. EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FicuA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES

\ Responder 7 Reenviar

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

Anexo 13- Soporte de pantallazos de realizacion de documentacion.

@ 1. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2846773 4/12/2024 6:08 p. m. Documento de Mi...
@Z. ACTA DE CIERRE TRASNVERSAL 2826006  4/12/2024 4 . m. Documento de Mi...
@ 3. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2775289 4/12/2024 1 . m. Documento de Mi...
@4. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2877426 4/12/2024 1 . m. Documento de Mi...
@ 5. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2877300 4/12/20241 . m. Documente de Mi...
@ 6. ACTA DE CIERRE TECNICA 2877500 4/12/2024 1:18 p. m. Documento de Mi...
@T. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2300190 4/12/2024 2:28 p. m. Documento de Mi...

@ 8. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 2877460 4/12/2024 2:39
@ 9. ACTA DE CIERRE TRAMSVERSAL 2977542 4/12/2024 2
@ 10. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 28261...  4/12/2024 3
@ 11. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 28797...  4/12/2024 3
@ 12. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 28344, 4/12/2024 4
@ 13. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 29775...  4/12/2004 4
@ 14, ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 28771...  4/12/2024
@ 15. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 29315...  4/12/2024 5
@ 16. ACTA DE CIERRE TECNICA 2300190 5/12/2024 1
@ 17. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 28774,  4/12/2024 5
@ 18. ACTA DE CIERRE TRANSVERSAL 30641...  4/12/2024 9

. m. Documente de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
. m. Documento de Mi...
L . Documento de Mi...

. m. Documento de Mi...

p.m. Documento de Mi...

ACTA No. 4
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento ¥ cierre a la jecucion de la

ficha 2877426 Andlisis y Desarrollo de Software. T
CIUDAD Y FECHA: 02/12/2024 HORA INICIO: | HORA FIN: e
800 am. 10:00 am.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: S X 5 "
Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM 3. .Llamado de atencion: g : 2 = -
. e realizo un llamado de atencion por escrito a las aprendices Luisa Fernanda Garay Viasquez
Tornada Mixta Se real llamado de at ito a I; dices Luisa F da Garay V:
" y Laura Juliana Benito Tacha, se puede vislumbrar en el OneDrive 2877500- LLAMADO DE
AGENDA O PUNTOIS PARA D-ESARROLLAR. 'ATENCION pdf:
1. Reporte de inasistencia.
2. Tuicios de evaluacion-etapa lectiva. — _ o=
3. Llamado de atencitn.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva. o Tmm—
5. Plan de mejoramiento disciplinario.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a Ia ejecucion de la ficha de formacion2877426 Analisis y Desarrollo de
Software.

DESARROLLO DE LA REUNION
Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacién solicitada como informe de cierre de la ficha 2877426 Analisis v

st s s rtn et G o g SHORO34 1
s Facnc ar s 8 F ot i




ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento v cieme a 2 gjecucion de la
ficka 2826143 Técnico de Construcridn de Edificacionas.

CIUDAD ¥ FECHA- 02122024 HORA INICIO: | HORA FIN:

8:00 am. 10:00 am.

[LUGARV/OENLACE: | DIRECCION | REGIONAL / CENTRO: —
Coordinacidn  Académica | Cenmo de Indusmia ¥ Servicios del heta CIShD
Jomzda Mixta
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. FReporte de masistencia

. Juicios da evaluscidu-atapa lectiva. -

Llamado de atencidn.

Plan de mejoramisnto académico-stapa lectiva.

Dlan de mejoramiento disciplinario. ' a

s #2888 8 8

Ll ol o

'DBJETIVO{S) DE LA REUNION:
Seguimisnto y cierre 3 la ejecucién de la ficha de formacidn 2826148 Técnico de Construccién
da Edificacionas.

CONTROL DE ASISTENCIA - CONSTRUCCHX DE EDIFICACIONES

DESARROLLO DE LA REUNION

TA1179

Temiendo en cuenta los requerimisntos dados 1z Instructarz Valenting Téller Salamanca,
prasanta 1z informacidn solicitada come informe de ciere da 12 fichs 2326148 Témmico da
Corstruccidn de Edificaciones, stendiendo el arden del dia y soportando mediante evidencias
1os productos que indican los items del procadimisnta:

1. Reparte de inasistencia: 2. Juicios de evaluscidn-etapa lectiva:
S relect de asistancia en ol OneDrive an s campeta ia LISTAS DE Se relacionan en L carpeta que La inacién Académics habia inado pera subirlos
ASISTENCIA- 2826148~ Reporte de Fnicios Evalustivos xls

Obligacién 33: Entregar a la supervision los reportes de ejecucion de actividades
en forma mensual, cuenta de cobro y los demés informes que le sean solicitados

Anexo 14- Soporte de pantallazo de entrega

L]
575/.:A OneDrive £ Search g & 7 valentina Tellez Sa. @
<+ Add new # Share rm Sync & Copylink [@ Add shortcutto My files . Download 8 Export to Excel F Sot~ = ~ Details

Hernando Eduardo Higuera Sierrdl¥]

CUENTAS DE COBRO MIXTA CISM 2024 > INSTRUCTORES > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA &
£ Hernande Eduarde Higuera Sie...

Eq Our files J Name -~ Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity

L& AGOSTO 2024 (CUARTA CUENTA) August 25 Valentina Tellez Sal: 2 items &2 Shared
L& DICIEMBRE (OCTAVA CUENTA) A few seconds a...  Valentina Tellez Sal: 0 items 22 Shared

& JULIO 2024 (TERCERA CUENTA) August 1 Valentina Tellez Sal: 2 items 22 Shared
_ & JUNIO 2024 (SEGUNDA CUENTA) June 28 Valentina Tellez Sal: 2 items &2 Shared
L& MAYO 2024 (PRIMERA CUENTA) June 28 Valentina Tellez Sali 2 items &3 Shared
-_gg NOVIEMBRE 2024 (SEPTIMA CUENTA) Sunday at 7:52 ... Valentina Tellez Sal: 2 items 23 Shared
- OCTUBRE 2024 (SEXTA CUENTA) October 25 Valentina Tellez Sal: 2 items 23 Shared
L& SEPTIEMBRE 2024 (QUINTA CUENTA) September 24 Valentina Tellez Sal: 2 items 28 Shared




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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 Facatativa, Cundinamarca.

OBJETO DEL CONTRATO

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

acuerdo a los disefios 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.

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

Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.
Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestidn y Autocontrol y los modelos y sistemas

de gestién que lo componen.

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

Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formacién,
cuando este programado en formacién presencial.

Presentar oportunamente los informes de ejecucidén contractual y cuentas de cobro de
acuerdo a la ejecucion del contrato.

Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su perfil.

Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacién
aplicada, innovacion pedagodgica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y estudios de
vigilancia tecnoldgica 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 formacién asi lo requiera.

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

de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad,

el disefio y desarrollo curricular de los programas del drea tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacidn de los aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

. Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacidn, aplicando los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

. Registrar en el sistema de gestidn académica establecido por la entidad en un plazo maximo
de tres (3) dias, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecucion
de la formacion profesional.

. Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucidn de la formacidn de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas. 11 GTH-F-075 V08.

. Verificar que los participantes a su formacidn se encuentren en estado "en formacién" en
el sistema de gestion académica de la entidad.

. Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando
las condiciones de la poblacién lo requieran.

. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

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

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

. Participar y aportar en la construccidn de los entregables de las fases de Registro calificado
y Autoevaluacién para los programas en nivel tecnoldgico, cuando el centro lo requiera.

. Apoyar al centro de formacién en la promocion de la oferta institucional.

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

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

. Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacién directa de acuerdo con la
programacion de la formacién del Centro.

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

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

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

. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacién y de la
regional Meta.

. Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formacién con todas las
caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacion de acuerdo con la
especialidad y demas procedimientos.

. Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacién de la
misma.
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. Promover, divulgar y participar cada mes las actividades y el material bibliografico
digital/fisico a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y eventos, entre otros).

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

. Elaborar los formatos del archivo de gestién segun los lineamientos de gestion documental
acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la informacién
de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinacion del
Grupo de Formacioén Integral, Gestién Educativa y promocidn y Relaciones Corporativas del
Centro.

. Entregar ala supervision los reportes de ejecucidn de actividades en forma mensual, cuenta
de cobro y los demds informes que le sean solicitados.

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

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Meta drea de influencia del Centro de Industria y Servicios
del Meta.

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

FECHA DE INICIACION CONTRATO: __ 31 DE__MAYO__DE_ 2024_
(Dia) (Mes) (Afo)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 DE __DICIEMBRE__DE _ 2024
(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 195 dias.

VALOR DEL CONTRATO: $ 26.746.317

SUPERVISOR: JARRINZON HINESTROZA MORENO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 11.706.585

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

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 S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Se registro y mantuvo actualizada la Hoja de Vida SIGEP durante todos los meses y, asimismo,
se anexa la certificacidn contractual e informacion relacionada a la entidad contratante.

Durante la vigencia del contrato en las 18 fichas dictadas se promulgo y garantizé las condiciones
minimas de Bioseguridad para cumplimiento de protocolos en la ejecucién de la formacién.

En las inducciones de las 18 competencias a cargo de la instructora se revisd y cumplid el Cédigo

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

utilizados dentro de la formacion.

Durante la vigencia del contrato se cumplid con el Sistema Institucional de Gestién y Autocontrol
y los modelos y sistemas de gestidn, utilizando, los formatos para guia de aprendizaje GFPI-F-
135 V04, el formato para Acta GOR-F-084, etc.

Durante la vigencia del contrato se respondié 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 formacién
presencial de las fichas:

2846773 Técnico en asistencia de organizacion de archivo
2826096 Tecndlogo de Gestidon empresarial

2775289 Técnico en Sistemas

2877426 Tecndlogo en Andlisis y Desarrollo de Software
2877500 Técnico en Asistencia de la Funcidn Publica

2900190 Tecndlogo en Propiedad Horizontal
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2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior
2826148 Construccion de Edificaciones

2877134 Construccion de Edificaciones

2931516 Electricidad Industrial

2877488 Técnico en Cosmetologia y Estética Integral

3064125 Gestion 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 Coordinaciéon Académica Mixta en los tiempos dispuestos.

Se participo en la planeacién de los procesos formativos durante en la semana del mes de julio
sobre alistamiento de fichas, remitiéndose los planes pedagdgicos de las fichas.

Se ejecuta la formacion profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad de
los 18 programas asignados para la vigencia del contrato:

2846773 Técnico en asistencia de organizacion de archivo
2826096 Tecndlogo de Gestion empresarial

2775289 Técnico en Sistemas

2877426 Tecndlogo en Andlisis y Desarrollo de Software
2877500 Técnico en Asistencia de la Funcion Publica
2900190 Tecndlogo en Propiedad Horizontal

2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior
2826148 Construccion de Edificaciones

2879718 Tecndlogo en Analisis y Desarrollo de Software
2834450 Técnico en Integracidon de Contenidos Digitales
2877134 Construccion de Edificaciones

2931516 Electricidad Industrial

2877488 Técnico en Cosmetologia y Estética Integral
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3064125 Gestidn del Talento Humano
2977542 Servicio Integral al cliente

2977552 Asesoria 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 formacion, aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica 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
legislacién vigentes. (2 RAPS)

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

Durante la vigencia del contrato se registré en el sistema de gestidon académica establecido en
la formacién 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

Tecndlogo en Analisis y Desarrollo de Software durante la ejecucion de la formacion de las fichas

asignadas.

Durante la vigencia del contrato se realiza la verifico el estado "en formacién" en el sistema de
gestion académica de la entidad (Sofia Plus) para la creacidon 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 Funcién Publica, de acuerdo a la citacién realizada.

Se aplica medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz a partir de dos llamados
de atencion escrito a dos aprendices de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Funcidn
Publica.

Se apoya al centro de formacidn en la promocidn de 8 ofertas institucionales por medio de redes
sociales.

Se acompano a los aprendices a 6 actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Se ejecutaron las horas mensuales de formacion directa asignadas de acuerdo con la
programacion de la formacién del Centro, enviandose mensualmente por el correo institucional
el Gantt para su posterior reporte en Sofia Plus.

Se asistio y entrego los compromisos adquiridos de las cinco reuniones que programo el
Supervisor con ocasidn al desarrollo de su objeto contractual.

Se atendid las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacién y de la
regional Meta por medio de atencidn sincrénica de Instructores (Equipo técnico-pedagdgico)
para la realizacidn de guias de aprendizaje de las competencias que se impartieron.

Se reciben los materiales de formacién con todas las caracteristicas y especificaciones segin
proyectos de formacidn de acuerdo con la especialidad y demas procedimientos en el mes de
octubre por parte del Centro de formacién y de la regional Meta.

Se promulgo, divulgo y participo en dos eventos del Sistema de Bibliotecas SENA, igualmente, el
material bibliografico digital/fisico se incluyd en las guias de aprendizaje de la competencia de
Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo.

Se elaboraron 18 informes de ejecucidn del proyecto formativo a los diferentes lideres de las
fichas por medio del correo institucional.

Se entregaron a la supervision los ocho reportes de ejecucion de actividades en forma mensual,

cuenta de cobro.

Registro de los juicios evaluativo de las | Se emitieron los respectivos juicios evaluativos
actividades de aprendizaje conforme a la | asignados en donde estdn subidos en el
Planeacién Pedagégico y el Plan de Trabajo | OneDrive de la Coordinacion Académica.

concertado.

Archivo Documental (Tablas de retencion | El apoyo administrativo de la Coordinacion
documental 35.01) Académica realizo esta actividad.

Novedades académicas Como se habia 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
Tecndlogo en Analisis y Desarrollo de Software
durante la ejecucién de la formacion de las
fichas asignadas.
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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

aprovechado que tenemos retroactividad.

programadas

Como se relacioné arriba, se ejecutaron las
de
asignadas de acuerdo con la programacién de
del Centro, envidndose
mensualmente por el correo institucional el

horas mensuales formacion directa

la formacion

Gantt para su posterior reporte en Sofia Plus.

Portafolio del Instructor (elementos incluidos

en el procedimiento de ejecucién de

formacion)

Se relacionan en las Actas de finalizacidon de
fichas asignadas GOR-F-084

Registros de inasistencias-Deserciones

Se relacionan en las Actas de finalizacidon de
fichas asignadas GOR-F-084

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION 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 OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__GRADO

DE SATISFACCION: EXCELENTE_x_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

\ S,
Lunapay -
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2846773-Técnico en Asistencia de Organizacion de Archivo.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
6:00 a.m. 6:30 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion ~ Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

© ks wh

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha 2846773-Técnico en Asistencia de Organizacion
de Archivo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacién solicitada como informe de cierre de la ficha 2846773-Técnico en
Asistencia de Organizacion de Archivo, atendiendo el orden del dia y soportando mediante
evidencias los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:

Valentina Tellez Sal . 4
T e My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA
(A) Home
| @@ Myfiles [ Name - Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity

83 Shared

EJ=| 2775289 -LISTA DE ASISTENCIAxlsx Afewseconds a.. Valentina Tellez Sal. 24.2 KB Private
17 Favorites

f1:z| 2626096-LISTA DE ASISTENCIA.xs Afewseconds a.. Valentina Tellez Sali 86.5 KB Private
W Recycle b
W Recycle bin
Browse files by EJ=| 2826148- LISTA DE ASISTENCIAxlsx Afewseconds a.. Valentina Tellez Sal 23.1 KB Private
] ~
S People () EI=| 28B46773-1ISTA DE ASISTEN... - zSal 19.3 KB Private
Weztms 3| 2846773-LISTA DE ASISTENCIA

El=| 2877134- LISTA DE ASISTENCIA: z5ali 18.9 KB Private
B Media

fl:z| 2877426- LISTA DE ASISTENCIA: ecdetsls 253l 232KB Private

® S ai

Quick access = T
B ATENCION INTEGRAL AL .. B3| 2877469-LISTA DE ASISTENCIAxsx Afewseconds a.. Valentina Tellez Sali 18.6 KB Private
2977552 ASESRIA COME..

Bl 2877488-LISTA DE ASISTENCIAxlsx Afew seconds a.. Valentina Tellez Sal. 22.2 KB Private
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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 evaluacion o desercion

Durante la ejecucion se reportan 7 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

CC 1123800864 |SHIRLEY JINNETH ARIZA CHISCO

CcC 52988475 ANGELA ESPERANZA |PINA MORENO

CC 1123086329 |JENNY MARCELA COLMENARES ARIZA
CC 1123510016 |ALIX FERNANDA MOSQUERA ROZO
CC 1123510318  |JUDITH LILIANA MORENO GOMEZ
CC 1123514224  |INGRID TATIANA GUZMAN DONOSO
CC 1122647815 |ASTRID MILENA BELTRAN ROMERO

3. Llamado de atencion

Dentro de la formacion no se presentaron llamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos:
2846773- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

.
HH %R% OneDrive O Search & @ 7 Velentina Tellez Sa... @
+ Addnew @ Share g Sync G2 Copylink Add shortcut to My files . Download E8 Export to Excel Fosotv =+~ Details
H do Eduardo Hi: Si £ 2
e =+ > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA > FORMACION PRESENCIAL 2024 > 2846773-TC ASIS ORG ARCHIVOS
3 Hernando Eduardo Higuera Sie...
Eq Our files | ] Name ~ Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activit
A b y g y
V:] E3::| 2846773- REPORTEDEJUIL.. - zSal: 285 KB 83 Shared ® You shared
N 2846773- REPORTE DE JUICIOS
B o uanvos
E3::| 2846773-LISTA DE ASISTEN... - zSali 19.3KB 83 Shared © You shared
4 View:
M=) AMBIENTE FICHA 2846773 docx Ceedetsil: 253l TO.TKB 8 Shared
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De 27 Aprendices en formacion 20 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:

294

295

296

297

File Home Insert Share Page Layout

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

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

210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania 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

constitucion politica 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.

2846773- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS &

cc

tools, help, and more (Alt + Q)

Formulas Data Review View Automate Help Draw

(O Comments  #w Catchup 22 Viewing v
& 7 o

©
A c b) E F
[politica y los convenios internacionales.
cC 1006863064 ERYDNY ALEXANDRA [FADILLA AMAYA EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 12«
olitica v los convenio I
cC 1006363064 BRYDNY ALEXANDRA [PADILLA AMAYA EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 1a
2 v los copvenios I
CC T00636306% BRYDNY ALEXANDRA [PADILLA AMAYA EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 1a
CC T006906796 NANCY TATIANA [PAVA MARTINEZ EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales gel trabajo en el marco de 1a :I
politica y los convenios internacionales.
CC T006906796 NANCY TATIANA [PAVA MARTINEZ EN FORMACION 7538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 12 ¢
2 v los copvenios I
CC T006906796 NANCY TATIANA [PAVA MARTINEZ EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 1a
) - :
CC T006906796 NANCY TATIANA [PAVA MARTINEZ EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 1a
2 v los copvenios I
CC T016003786 [EIDY ALEJANDRA GARAVITO PINA EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 12
potitica y los convenios internacionales.
CC T016003786 [EIDY ALEJANDRA GARAVITO PINA EN FORMACION 7538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 12 ¢
2 v los copvenios I
CC T016003786 [EIDY ALEJANDRA GARAVITO PINA EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de 1a
cc T016003 786 [EIDY ALEJANDRA |E:\F_»\\'ITO PINA EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo ea el marco d¢ 12 ¢
_ nolitica v los convenio I v

6. Materiales de formacion:

Se recibe materiales de formacidn asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2846773-Técnico en Asistencia
de Organizacién de Archivo de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE
/DECISION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta Salamanca
de Cierre Ficha
2846773-Técnico en
Asistencia de
Organizacion de
Archivo.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

AN

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el rea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

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 reunion de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos
expedientes.

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 rea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion
de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario.

Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacion basica como lo son: nombre
del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion, agendas
0 puntos para desarrollar y objetivos de la reunién.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobaciéon 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 cronolégico,
del més antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre 0 en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la
hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una reunion
virtual y/o si la reunidn fue grabada registre
el enlace de la grabacion. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se trata de una
reunion con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los puntos

a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas
importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y
ACEPTACION DE COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podré hacer con firma electronica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imégenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una 0 varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o0 en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma 0 en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean
objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

GOR-F-084V02




SENA

N

FINALIDAD

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

informacion al respecto
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2826096-Tecndlogo de Gestion Empresarial

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
6:30 a.m. 7:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2826096-Tecnologo de Gestion
Empresarial.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2826096-Tecnologo de
Gestion Empresarial, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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Valentina Tellez Sa.. @

Details

Activity
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2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucién se reportan 3 aprendices en estado de formacion, sin embargo, no

asistieron a la competencia:

A B

Tipo de Document_ |Namero de Document

Nombre

Apellidos

cc 1006148754

CECILIA

HERRERA VELASQUEZ

CC 1006771604

LIZETH MATALIA

ALVARADO ALVAREZ

CcC 1006772060

KATHERINE

MARTINEZ FRANCO
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3. Llamado de atencién
Durante la formacién no hubo llamados de atencion.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2826096 -JUICIOS EVALUATIVOS xls

5]’;;\“— OneDrive L Search & & 7 ValentinaTellez Sa @
(2 Share @ Sync € Copylink Add shortcut to My files | Download €8 Export to Excel JFosot ~ = ~ Details
Hemando Fduerdo Higuor o o > VALENTINA TELLEZ SALAMANCA > FORMACION PRESENCIAL 2024 > 2826096-TG GESTION EMPRESARIAL 2
£3 Hernando Eduardo Higuera Sie...
Eq Ourfiles O Name ~ Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
ﬁ_;\:‘ 2826096 -JUICIOS EVALUA.. - z Sal: 442 KB &2 Shared & You shared
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B pyatuanivos
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[= AMBIENTE FICHA 2826096.docx 2 zSali 704 KB &3 Shared

De 23 Aprendices en formacion 20 se les emiti6é con Juicio Evaluativo como Aprobado 1
RAPS:
e Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el

marco de su proyecto de vida.
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[T — [10051636%6 ~ [EALIZEETE — [PRE RANOS ~ [[-PRONOVERLA [277631 - ASUMIRLOS DEBERES Y [APROBADO — [ 8451
17 INTERACCION  [DERECHOS COMBASE ENLAS LEYES
[DONEA CONSIGO | LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN
o 1006876501 [KAREN VALENTINA [SANCHEZ LADINO 1-PROMOVER LA [277631 - ASUMIR LOS DEBERES ¥ [AFROBADO 0052004 18432
TERACCION ___IDERECHOS CONBASEENLAS LEXE:
[T IR [FOAT SESASTIY [FTORA ARCILE T-PROMOVER LA |277631 - ASUMIK LOS DEEERES ¥ IPROBADO FOe 0 5452
— INTERS N ERECHOS, NEBASEFN LEVE:
o Ili:wi}lii [DARCT ALETANDRA [TARELA BETANCOURT 1-PROMOVER LA [277631 - ASUMIR LOS DEBERES Y APROBADO 0053003 18432
— TERACCION _ IDERECHOS CONBASEENLASLEVES
oy < 05622354 Fl.-\R.LA ALEJANDRA [FLOREZ OCAMFO I -PROMOVERLA |277631 - ASUMIKLOS DEBERES Y [APROBADO 005200 18432
INTERACCION __ (DFRECHOS COMEASEENLASLEVE:
4 [CC 1098692612 [KAREN LORENA [ALFONSO LAGOS 1 -PROMOVERLA [277631 - ASUMIR LOS DEBERES Y APROBADO 30/09/2024 18.45 2
— TERACCION __ [DERECHOS CONEASE ENLASLEXES |
. T T [FETA RATERINE [CAsTRO OvoLL - PROMOVERLE |277651 - ASUMIK LOS DEEERES ¥ EFIENEEERY
= INTERACCION [DERECHOS CONBASEFNTASTEVES v
 — >

GOR-F-084 V02



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

o
SENA

N

6. Materiales de formacion:
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

mnvIE A

MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
2 4104
s | 0410008 SEE SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA s
22 [rIGuEROA | 3093928sleconomsta [ SAMEEE
H NDIMIENTO
TECNICO EN
oR
] cc | 17336029|estENCAY costﬂ:?:ozu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR | PROPIEDAD
24 |FeRNANDO cc [1121875340
o DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO i
25 ;
i ] 3.270.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
S TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | lzcanosuanco| € | 634868420 SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc |1.007.438.645/a80GADA SR
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
| ks cc | 86051551 |eDucacion PR
FISICA
YAULE
CONTADOR
: CONTABIU
29 [CORRECHA cc | soamaesf 00 DAD
MORENO
VILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
121869159 MATEMATICAS
0 lgomero pustos| ¢ | M9 remanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
073 COMPLEMENTARIA
s c | ssorsssafc .
2 CAMPESENA
32 |PEDROROBAYO | o [ g 49, ggg| CONTADOR COMPLEMENTARIA
SuAREZ PUBLICO 5

CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2826096-Tecnologo de Gestion

Empresarial de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha N
ol

2826096-Tecndlogo de
Gestion Empresarial.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electréonico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2826096- Técnico en Sistemas

HORA FIN:
7:30 a.m.

13/12/2024 HORA INICIO:

7:00 a.m.

CIUDAD Y FECHA:

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria y Servicios del Meta CISM

LUGAR Y/O ENLACE:
Coordinacion Académica
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2826096- Técnico en Sistemas.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacién solicitada como informe de cierre de la ficha 2826096- Técnico en
Sistemas, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los productos que
indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

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

B “7';\‘\1 OneDrive O Search & @ 7 valentina Tellez Sa.. dfl
[ Share & Copylink J Download & ExporttoExcel {3 Automate v 5 sort = o Details
VelentinalTellez Safamanca My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA &
(R Home
| &8 Myfiles [  Name - Modified - Modified By ~ File size Sharing ~ Activity
&5 Time] ) [E®:| 2775289 -LISTA DE ASISTE... 1 zSali 24.2 KB &3 Shared

1Y Favorites

E3::| 2775289 -LISTA DE ASISTENCIA

35| ~2826095-LISTA DE ASISTEN... - 25ak 865 K8 8 Shared
T Recycle bin
Browsa tie: by B3| 2826148- LISTA DE ASISTENCIA: g i 23.1KB & Shared
o B o
& People E3zz| ~2846773-LISTA DE ASISTENCIAXIsx 33minutesago  Valentina Tellez Sali 19.3 KB & Shared
Meetings R

E3zz| “2877134- LISTA DE ASISTENCIAxisx 33minutesago  Valentina Tellez Sal: 18.9 KB & Shared
& Media

E3:| 2877426- LISTA DE ASISTENCIAXIsK 33minutesago  Valentina Tellez Sal 23.2 KB 85 Shared
Quick access
) ATENCION INTEGRAL AL ... E3:| 2877469-LISTA DE ASISTENCIAxisx 33minutesago  Valentina Tellez Sal: 18.6 KB 85 Shared
2977552~ ASESRIA COME... s i

3| ~2877488-LISTA DE ASISTENCIAxIsx 33 minutesago  Valentina Tellez Sal: 2.2 KB 85 Shared

GOR-F-084 V02



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

SENA

N

oS

8l

E F G

H 1 J

CONTROL DE ASISTENCIA - SISTEMAS

gl B Nombre Apellidos 61172024 61812024 612572024 70972024 71167201
Documento Documento

cC 1001060453 [EDWARD ALBERTO _|BAQUERO ROSAS

51 st 51 51 st
cC 1006736167 [DANIEL ALEJANDRO  |RODRIGUEZ VILLALBA

51 st 51 NO o
cC 1006788416 TTAN DAVD [BERMUDEZ TORRES

51 st 51 51 st
cC 1006821820 [ETVERDAURICIO  |VEGA ROJAS

51 N0 51 51 st
cC 1006874031 [[ENNFER TATIANA  |NUNEZ GARCIA

51 N0 51 51 51
cC 1006877887 [TORGE GABRIEL OCHOA RULZ

NO st 51 NO NO
cC 1029081120 [TTAN DIEGO REY GUIIERREZ

51 st 51 51 51
I 1029982995 [TULTAN ANDRES GORDILLO RIOS

s1 ) NO NO By

2. Reporte de evaluacion o desercion

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

Nimero de - |Nombre - |Apellidos - |Estado Tt
1006856726 CRISTIAN CAMILO MAHECHA CIFUENTES RETIRC VOLUNTARIO|:
[
1121936856 OSCAR EDUARDO CASTANEDA CUCHIMBA RETIRC VOLUNTARIO|.
{

Durante la ejecucién se reportan 8 aprendices en estado de formacion, sin embargo, no

asistieron a la competencia:

. |Nombre

- |Apellidos

Estado

JOMATHAN ALEXANDER

CABEZAS GUEVARA

EN FORMACION

AMNDRES FERMNANDO

GIRALDO CIFUENTES

EN FORMACION

DAMNIEL ALEJAMDRO

RODRIGUEZ VILLALBA

EMN FORMACION

JUAM CAMILO

CAMACHO CHARRIS

EN FORMACION

ERID SANTIAGO

QUEVEDO PARRA

EMN FORMACION

3. Llamado de atencién

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

MAIRA YESEMIA GIRALDO PRADA EM FORMACION
JAIRD ANDRES JARAMILLO VALENCIA EM FORMACION
ANGIE NATALY SANCHEZ CRISTIAND EN FORMACION

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

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
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5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2775289-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xIs

m 2775289-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS <& ~ 0 Search for tools, help, and more (Alt + Q) £t Valentina Tellez Sa... @
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (I Comments | | = Catchup | | 2R Viewing Share v/
0~ v v Qv e "
~
A 8 € D E F

8532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Namero de Documento] . [Nombre [~ [Apellidos T~ [Estado
11a|CC 1001060483 EDWARD ALBERIO [EAQUERO ROSAS EN FORMACION
115 [c€ 1001060383 EDWARD ALBERTO [EAQUEROC ROSAS EN FORMACION
itica v Jos con
116[CC 1001060483 EDWARD ALBERTO [EAQUERO ROSAS EN FORMACION 58 - Ejercer derechos fondamentales del trabajo ex ¢l marco de 1a ¢
itica v los convenios i i
cC 1001060483 EDWARD ALBERIO [EAQUERO ROSAS [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos fondamentales el trabajo en el marco de 12 ¢
117 convenios internacionales.
282 [CC 1006798416 TCAN DAVID [EEFNIUDEZ TOREES EX FORMACION oc fundamentales el trabajo en el marco e 12 ¢
283 |€C 1006798316 JCAN DAVID [BERMUDEZ TORKES EN FORMACION os fundamentales el trabajo en el marco e 1a ¢
254 |CC 1006798316 TCAN DAVID [EERMUDEZ TORRES EN FORMACION os fundamentales del trabajo en el marco e 1a ¢
cC 1006798316 TCAN DAVID [BERMUDEZ TORRES EN FORMACION os fondamentales del trabajo en el marco e 1a ¢
285 os internacionales.
233 |CC 1006821820 [EYVER MAURICIO [TEGA ROIAS [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fondamentales del trabajo en el marco e 1a ¢
itica v los convenios i i
339 [CC 1006821820 [EYVER MAURICIO [TEGA ROIAS EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos fondamentales el trabajo en el marco de 12 ¢
Jootitica v los copvenio
— ——— — — nolibcay

De 28 Aprendices en formacion 20 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucién politica y los convenios internacionales.
e 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 formacion:

Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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PRICTVTE TN T
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
2 4104
. Ko c | a0a10098| 0 SHEE SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA =
22 [FIGUEROA | 3093928sleconomsta | NS
He PRENDIMIENTO
TECNICO EN
oR
] st cc | 17336029|esTENCAY cos[f::?oc:ozu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR | PROPIEDAD
24 |FeRNANDO cc [1.121.875.340)
R e DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO ’
25 ;
] e 3.270.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
hce TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | zcanosuanco| | 648684200 SoCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 |rewez cc |1.007.438.645/aB0GADA A
Hsawuma
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
| beemns cc | 8051551 |eDucacion il
FISICA
VAULE
CONTADOR
: CONTABIU
29 [CORRECHA cc | soamaesl 000 DAD
MORENO
VILLAM XIMENA LICENCIADA ),
121.869.159) MATEMATICAS
0 lgomero pustos| ¢ | MBI nremanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
073 COMPLEMENTARIA
npms c | ssorsseefc ;
= CAMPESENA
32 |PEDROROBAYO | |49 4oy ggg| CONTADOR COMPLEMENTARIA
fsuaez PUBLICO A

CONCLUSIONES

Se cumplio con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2826096- Técnico en Sistemas
de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca

Cierre de la Ficha
2826096- Técnico en Al
Sistemas.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084V02




SENA
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.

GOR-F-084V02
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion 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 cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresidn

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2877426 Analisis y Desarrollo de Software.

HORA FIN:
8:00 a.m.

HORA INICIO:
7:30 a.m.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria y Servicios del Meta CISM

LUGAR Y/O ENLACE:
Coordinacion Académica
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacidn 2877426 Analisis y Desarrollo de

Software.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2877426 Anélisis y
Desarrollo de Software, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE

L ]

‘7'/';\“— OneDrive 2 Search & 7 valentinaTellez Sa.. @
+ Add new @ Share @ Copylink i Download &8 Exporttc Excel {3 Automate v st~ = Details
Valentina Tellez Sal. ’ « .

s My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA 2
(A Home
| @@ Myfiles [ Name - Modified ~ Modified By ~  File size ~ Sharing ~ Activity
S5 Shared 3| ~2577134- LISTA DE ASISTENCIAXls 33 minutesago  Valentina Tellez Sali 18,9 KB 25 Shared
17 Favorites .
) B3| “2877426- LSTA DE ASISTE.. - 25al 23.2KB & Shared

W Czsitoli EJ:| 2877426 LISTA DE ASISTENCIA

E3::| ~2877469-LISTA DE ASISTENCIAX 25l 18.6KB & Shared
Browse files by
S People E3::] “2877488-ISTA DE ASISTENCIAX z5al 22.2KB & Shared
Meetings N .

EB::| ~2877500- LISTA DE ASISTENCIA CONTRAC... 33 minutesago  Valentina Tellez Sali 27.4 K8 2 Shared
B Medis

E3::| ~2877500 -LISTA DE ASISTENCIA DERECHO... 33 minutesago  Valentina Tellez Sali 17.5 K8 2 Shared
Quick access
B ATENCION INTEGRAL AL .. E3::| ~2900190- LISTA DE ASISTENCIA DERECHO... 33 minutesago  Valentina Tellez Sali 21.3 K8 2 Shared
B 2577552- ASESRIA COME.. E3::| ~2931516- LISTA DE ASISTENCIAXIs 33minutesago  Valentina Tellez Sal 17.4 KB 2 Shared
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Bl 2877426- USTADEASISTENCIA @) @ ~ O Search for tools, help, and more (Alt + Q

Formulas  Data

€ valentina Tellez Sa... ‘F‘

File E Insert  Share  Page Layout Review View  Automate Help  Draw (I Commen its “\* Catch up 28 Viewing v
b~ v Qv v
(© Add sensitivity label Your organization requires you to label this document before editing.  Select label X
Ne >
A B C D E F ¢ (@ You are seeing real-time changes in View Mode. |
1 CONTROL DE ASISTENCIA - ADSO I
2 N D.,T::;j: " ;:;;‘:n‘:: Nombres y Apellidos 27/08/204 03/09/204 10/09/204 17/09/204 241097204 01 :
1 cC 1006820193  |Andres Camilo Rodriguez Melo S1 ST ST IS ST
5 3 cc 1122920341  |Brayan Alejandro Arias Ramirez - - - - -
6 4 cC 1121838366 |Breiner German Rocha Alejo I ST NO SI ST JUST
7 5 cc 1121936137  |Daniel Camilo Montenegro Oyola o1 s 1 o1 1
8 5 TI 1029986362  |Daniel Esteban Roldan Mufioz s1 st st st st
9 ; TI 1050093000  |Daniel Ricardo Murcia Pefia o1 s 1 o1 1
10 A cC 1121957589  |Eider Alexander Salazar Lozano p - a1 a1 TISTIFICATIA
2. Reporte de evaluacién o desercion
Durante la ejecucién se reportan 3 aprendices en estado de retiro voluntario:
lipo de Documen; |Namero de Documeni_ |Nombre Apellidos - |Estado I
:C 1006822730 JULIAN AMDRES PARRADO ESCAMILLA RETIRO VOLUNTARIO
:C 1045107097 LORENA RIOS GUZMAN RETIRO VOLUNTARIO
:C 1123803612 ANDRES FELIPE ROMERO CARDENAS RETIRO VOLUNTARIO

Durante la ejecucion se reportan 3 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

lipo de Documeny LNL‘lmero de Documeni

Nombre

- |Apellidos

Estado

1 1058199146

JHON MARIO

VELASQUEZ NARAMJO

EN FORMACION

:C 1121860674

ANGYE JULLYANA

DIAZ MARCIALES

EN FORMACION

:C 1122119106

ALEJAMNDRO

3. Llamado de atencién

BOCANEGRA LOPEZ

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

EN FORMACION

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
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5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos

2877426- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

n 2877426- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS @) @ ~

Search for tools, help, and more (Alt +

@2 Valentina Tellez Sa Gs)

File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (3 Comments v Catch up 22 Viewing ~ &3 Share v
o~ & TR R T
cc ~
A c E F
78 CC 1006820193 JANDRES CAMILO [RODRIGUEZ MELO JEN FORMACION ?bcs fundamentales del trabajo en el marco de Lia
79 cC 1006820193 JANDRES CAMILO [RODRIGUEZ MELO JEN FORMACION gg ?Zos fundamentales del trabajo en el marco de L
80 cC 1006820193 JANDRES CAMILO [RODRIGUEZ MELO [EN FORMACION Eg - & ;ch fundamentales del trabajo en el marco de LI
TI 1011093895 [TUAN SEBASTIAN [RODRIGUEZ MARIN [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
227 [potitic: nvenios internaci
228 TL 1011095895 [FUAN SEBASTIAN [RODRIGUEZ MARIN JEN FORMACION izf:‘i; EJ]:I mje,::ﬂi@s fundamentales del trabajo en el marco de L
229 TI 1011093895 [TUAN SEBASTIAN [RODRIGUEZ MARIN [EN FORMACION isflisa— Erjlercer:err:?hcs fundamentales del trabajo en el marco de i
230 TL 1011095895 [TUAN SEBASTIAN [RODRIGUEZ MARIN [EN FORMACION iii.iﬁ - Ejes dere?hcs f\mdanf\eutales del trabajo en el marco de I
TL 1029986362 [DANIEL ESTEBAN [ROLDAN MUNOZ [EN FORMACION ?Slm il e fundamentales del trabajo en el marco de i
302 po aternacionales.
303 TI 1029986362 [DANIEL ESTEBAN [ROLDAN MUNOZ [EN FORMACION 38538 - Ejercer dere?hcs ﬁlnd.anilemales del trabajo en el marco de i
304 TL 1029986362 [DANIEL ESTEBAN [ROLDAN MUNOZ [EN FORMACION ?Si.iﬁ gér:‘%hcs f\mdanf\eutales del trabajo en el marco de I
305 TL 1029986362 [DANIEL ESTEBAN [ROLDAN MUNOZ [EN FORMACION EE%E&?EJIE ’;E-mmrfhcs f\mdani\en(a.les del trabajo en el marco de I
CC 1033098601 SANTIAGO STEVEN [AGUIRRE MUNEVAR [EN FORMACION 38558 chos fundamentales del trabajo en el mareo de L
377 Lits 1 nvenios internacionals M

De 26 Aprendices en formacion 23 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los

4 RAPS:

e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién

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

e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

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

constitucion politica y los convenios internacionales.

e 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 formacion:

Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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MARIA DEL ; f%
CARMEN INGENIERA DE 1
21 cc .
GUVARES 40.410098(¢ SISTEMAS K
RODRIGUEZ
PANEYA CAMPESENA
22 |FIGUEROA cc 30939.28S[ECONOMISTA. |0
PARADA iabh
TECNICO EN NI
ORLAN|
2] ”moo [<s 17.336.029ESTETICA Y COSE::::OKI.AOVGIA
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 |FERNANDO cc |1.121.875.340
CaOROTREuE DE EMPRESAS HORIZONTAL W
ADMINISTRADOR TURISMO, A
RAMON DARIO .
25
ERGEL Sastiian] 3.271.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | peanouanco| €€ | 34868420 SOCIAL ﬂb\
ol
VALENTINA
DERECHOS
27 |TEWEZ cc | 1.007.438.645/ABOGADA N A
SALAMANCA
LICENCIADO EN 7
WILLIAM DAZA EDUCACION
28 « 86.051.551|EDUCACION
DEPORTIVA
ALONSO EICA
YALILE
CONTADOR
CONTABIUDAD
29 [CORRECHA o 0371.246( 0o
MORENO
YILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
.121.869,159 MATEMATICAS
30| omero Bustos] € | 1121869159 e Viaicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
. COMPLEMENTARIA
31 |ARIAS o 86073599 oo .
HERNANDEZ
PN CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR MPLEMENTARIA
2 cc 19,401,988 col
32 |0 arez PUBLICO .

CONCLUSIONES

Se cumplio con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2877426 Andlisis y Desarrollo

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

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha B
ol

2877426 Anélisis y
Desarrollo de Software.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(S1/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion 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 cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 5

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Funcion Publica.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 a.m. 8:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Plan de mejoramiento disciplinario

Materiales de formacion

NoabkowdE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2877500 Técnico en Asistencia de
la Funcion Publica.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2877500 Técnico en
Asistencia de la Funcion Publica, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias
los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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Durante la ejecucion se reportan 10 aprendices en estado de formacion, sin embargo,

L ]
‘\7/'&\1 OneDrive £ search £ B 7 velentinaTeller sa *1
+ Add new [ Share G Copylink 3 Download B Exportto Excel $§ Automate v FoSort v = ~ Details
Valentina Tellez Sal . 4 .
it et s My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA &
(A) Home
| @ Myfiles O Name - Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
9 o] [E3::| 2877134- LISTA DE ASISTENCIAxlsx 33minutesago  Valentina Tellez Sal. 18.9 KB &8 Shared
&8
¢ Favorites B3| 2877426- LISTA DE ASISTE, - B ¥ 3 minutes ago Valentina Tellez Sal: 22.1 KB 83 Shared
W Recycle bin .
[E3::| ~2877469-LISTA DE ASISTENCIA.xlsx 33minutesago  Valentina Tellez Sal: 18.6 KB &3 Shared
Browse files by
[E3::| ~2877488-LISTA DE ASISTENCIA.xlsx 33minutesago  Valentina Tellez Sal: 22.2 KB &3 Shared
S Peopl
< People
Meetings Ed:z| “2877500- LISTA DE ASISTENCIA CONTRAC... 33 minutssago  Valentina Tellez Sal. 27.4 KB &3 Shared
@ Media R
) B3| 2877500 -LISTA DE ASISTE 2Sal 17.5KB &3 Shared
== 2877500 -LISTA DE ASISTENCIA
Quick access R B=] perecrios
[E3::| ~290010- LISTA DE ASISTENCIA 25al 21.3KB &3 Shared
B ATENCION INTEGRAL AL ...
B 2977552- ASESRIA COME... El:z| “2931516- LISTA DE ASISTENCIA: e deils 253k 17.4KB &8 Shared
Kl 2877500 -LISTA DE ASISTENCIA DERECHOS (@ ¢ ~ D Search for tools, help, and more (Alt + Q) 2 Velentina Tellez Sa... 6/;)
File Home Insert Share Page Layout Formulaz Data Review View Automate Help  Draw CJ Comments =\ Catchup ¢ Editing v
O~ 8 | Ada V1UV|B‘7V Gy Av o | =v = B || ceneral vogEv Oy 0 By T v Qv Qv By e .
(@ Add sensitivity label Your organizaticn requires you to label this document before editing. | Select label X
N -
A B [ D E F G H
1 CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCION PUBLICA I
2 N° Tipo de Nimero de Nombre Apellidos 6/8/2024 61272024 61972024 6/26/2024 I
Documento Documento
. I 1033701654 [LUISA FERNANDA GARAY VASQUEZ
2 1 sI NO sI sl
cc 1075651528 [LAURA VALENTINA PRIETO RIPPE
a
2 sI sI sI sl
cC 1120564544 [LAURA DANIELA SANCHEZ AMADO
g 3 s1 xO s1 NO
cc 1121821868 FERNANDA MILENA  |CEDENO PAREDES
5 4 s1 st s1 st
cc 1121892646 NIDIA NOREY TORO NARANIO
E 5 s1 s s1 st
cC 1121896970 LAURA JULIANA BENITO TACHA
e 6 NO sI sI sI
cc 1122506210 TUAN SEBASTIAN ‘I\L-\L\'A GOLU
9 7 a1 ar a1 B =

2. Reporte de evaluacién o desercion

asistieron a la competencia:

no

Tipo de Documer _ |Numero de - |Nombre - |Apellidos - |Estado -
cC T12086903T HAROLD ANTOMIO ORTEGA ARDILA EN FORMACION
cc 1120870777 ZOLANDY MILENA MORENO ALDANA EN FORMACION
cc 1121867207 AIDEE HERMWANDEZ EN FORMACION
cc 1121881645 MARISOL MARTINEZ RISCANEVO EN FORMACION
cc 1122507703 NICOL CAMILA LAMPREA MOGOLLON EN FORMACION
cc 1123562907 YINETH AIDEE CASTELLANOS DIAZ EN FORMACION
cc 17348963 EDISSON VELASQUEZ PRADA EN FORMACION
cc [20411509 ANDREA MARLIBIA DIAZ DIAZ EN FORMACION
cc 0441439 LLERMY LADINO VILLANUEVA EN FORMACION
cc 6061147 CAMILO ERNESTO BARRERA LOPEZ EN FORMACION
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3. Llamado de atencién

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2877500- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

m 2877500- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS < O Search for tools, help, and more (Alt + Q)
File Home |Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (3 Comments “»* Catch up 22 Viewing v &5 Share
# v 57~ el
i e
F G H J
516 [politica ¥ los convenios mternacionales. encia -nomen ¥ 2 los derechos fundamentales en el trabajo. =
les del trabajo en el marco de la constitucion cuenta el ejercicio de los [APROBADO 14/082024 1643 a
2

les del trabajo en el marco de la constitucion en el trabajo de acuerdo con la [APROBADO 14/082024 16.42 2

les del trabajo en el marco de la constitucién de la civdadania laboral con base en el estudio de [APROBADO 14082024 1642 a

les del trabajo en el marco de la constitucion [APROBADO 14082024 1641 a

les del trabajo en el marco de la constitucién 323702 - 04- Participar e niendo en cuenta el ejereicio de los [APROBADO 14/082024 1643 a

Jderechos human ral
les del trabajo en el marco de la constitucion 523699 - 03- Prac [APROBADO 14082024 1642 a
Copstitucisn Polit
les del trabajo en el marco de la constitueion 523 -02- e [APROBADO 14/0872024 1642 a '
les del trabajo en el marco de la constitucion ilidad social y transformacion [APROBADO 14/082024 16.41a
a los derechos fundamentales en el trabajo
les del trabajo en el marco de la constitueion endo en cuenta el ejercicio de los [APROBADO 14/0872024 1643 a
2
les del trabajo en el marco de la constitucion en el trabajo de acuerdo con la [APROBADO 14/08/2024 16.42a
litica v 1os convenios
951 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion |523"00 de la civdadania laboral con base en el estudio de [APROBADO 14/082024 16,423
Aftina o I aneiamine e

De 23 Aprendices en formaci6n 13 se les emiti6 con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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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 RIASCQOS, se puede vislumbrar la citacion
en el OneDrive 2877500-COMITE DISCIPLINARIO.pdf:

tools  Edit  Convert  E-Sign & OneDrive / 2877500..PLINA... v [3 Deskiop | Q & =

30M11/24, 158 Correo: Valentina Tellez Salamanca - Outiook

G Qutlook

CITACION A COMITE DISCIPLINARIO

Desde mixta.cism <mixta.cism@sena.edu.cos
Fecha Mié 31/07/2024 1:43 PM

Para  carolinita_2403@hotmal.com <CARLINITA 2403@HOTMAIL.COM>: Lus Gulllermo Diaz Valenzuela <lgdiazv@sena.edu.cos:
Martha Yaneth imenez Alvarado <marjimenez@sena.edu.cos: Santiago Albeiro Santiago Moreno <sasantiago@sena.edu.co>;
Luz Dary Lozano Alvarada <Idiozano@sena.edu.cox; Cristian Sinal Jaramille Martinez <cristian_sjaramillo@soy.senaedu.cos:
Hercld Bryan Arange Gemez <hbarango@sena.edu.co>; Alba Janneth Clavijo Pineda <ajclavjop@senaedu co>; Claudia Patricia
Toloza Montafiez <ctolozam @sena.edu.co>; Vallle Correcha Morene <ycorrecha@senaedu.co>; Sandra Yazmin Lizcano Blanco
<sylizeano@sena.edu.co>; Berénica Andrea Castellanos Farfin <bbcastellanos@sena.edu.co> Valentina Tellez Salamanca
<vtellez@senaedu.cor

CC  mixtacism <mixta.cism@sena.edu.co>; Jaminzon Hinestroza Moreno <jahinestrozam @sena.edu.co>

W 2 archivos adjuntos (10 ME)
CITACION COMITE ANA CAROLINA RIASCOS- 1 pdf; Comite de evaluacion y seguimiento.rar;

Villavicencio, Meta - 31 de julio de 2024 - Coordinacién Académica Mixta

iBuen dial

Estimada Aprendiz Ana Carolina Riascos,

7. Materiales de formacion:

Se recibe materiales de formacidn asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

PATIVIE Y A JAN - 4
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE . 6 & e
2 410,
3| Cuvanes cc 40.410098(( e SISTEMAS |
RODRIGUEZ
MIREYA e
22 [FIGUEROA cc 30.939.285|ECONOMISTA :Mmumf:;‘r
PARADA NTO
TECNICO EN X e
ORI
sl ‘::oo cc 17.336.029|ESTETICA Y co?ur::'o?oz i
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 [FERNANDO cc |1.121.875.340]
OROE RBIS DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR TURISMO,
RAMON DARIO '
25 .
EnGesSniianl 3.271.777|MOTELERIA Y SERVICIO AL
A TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
%6 | 2cano suanco| <€ 634868421 o SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [TELLEZ cC | 1.007.438.645|ABOGADA CARDAMENTALSS
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
8|, cc 86,051.551|EDUCACION DEPORTIA
LSO FISICA
YALILE
CONTADOR
& CONTABIUI
29 |CORRECHA o 40371.246( 0 0o DAD
MORENO
YILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
1121.869.159) MATEMATICAS
*lgomerosustos| < |* 121.869.1591  remATICAS
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
! COMPLEMENTARIA
31 [ARIAS ’ cc 86.073.599) o o ‘
P CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR
c« 19,401,988 COMPLEMENTARIA!
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CONCLUSIONES

Se cumpli6 con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia
de la Funcion Publica de la Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha
2877500 Técnico en
Asistencia de la Funcion

Publica.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 6

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2877500 Técnico en Asistencia de la Funcion Publica.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
8:30 a.m. 9:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Plan de mejoramiento disciplinario

Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

NoabkowdE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2877500 Técnico en Asistencia de
la Funcion Publica.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2877500 Técnico en
Asistencia de la Funcion Publica, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias
los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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b7?\‘ OneDrive P Search R ] 7 wvalenting Tellez 5a... ‘Fl
+ Add new @ Share & Copylink J Download EE Exportto Excel $§ Automate - F sort ~ = ~ Details
e e S e My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA 2
(A) Home
| & Myfiles B Name -~ Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
8 Shared E3z:| T2877134- LISTA DE ASISTENCIAXsx About an hour .. Valentina Tellez Sal: 189 KB &3 Shared
&
17 Favorites B3| ~2877426- LISTA DE ASISTENCIAXIsx 25 minutes ago Valentina Tellez Sal; 22.1 K8 &5 Shared
W Recycle bin
E3z:| 2877469-LISTA DE ASISTENCIAxlsx About an hour...  Valentina Tellez Sal. 18.6 KB &3 Shared
Browse files by
E3==| 2877488-LISTA DE ASISTENCIAxlsx About an hour...  Valentina Tellez Sal. 22.2 KB &8 Shared
& People
Meetings () 3| “2877500- LISTA DE ASISTE... zSal. 27.4KB &3 Shared
2877500- LISTA DE ASISTENCIA
@ Media | CONTRACION ESTATAL
E3==| 2877500 -LISTA DE ASISTENCIA zSal. 164KB &8 Shared
Quick access
E3==| 2900190 LISTA DE ASISTENCIA zSal 21.3KB &2 Shared
B ATENCION INTEGRAL AL . -
B 2577552- ASESRIA COME... E3::| 2931516- LISTA DE ASISTENCIAXIsx About an hour .. Valentina Tellez Sal: 17.4 KB 23 Shared
Bl 2877500- LISTA DE ASISTENCIA CONTRACION ESTATAL () & ~ h for tools, help, and mare (Alt + Q) #  Valentina Tellez Sa \"5/\
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw Comments | | A« Catchup || £ Editing v/
O~ § | ada v 10 v [B] v v Av e [ = S B Genenl CogEv g B By T e Qe Qv By e .
(O Add sensitivity label Your organization requires you to |abel this document before editing. = Select label X
N v
A B C D E F G H 1 ]
, ,
: CONTROL DE ASISTENCIA - FUNCION PUBLICA
. Tipo de Nimero de g .
2 N Nombre Apellidos 71712024 /2472024 72712024 7/31/2024 8/31202
Documento Documento
I 1033701654 [LUISA FERNANDA. GARAY VASQUEZ: 6
3
1 81 SI SI SI SI
cC 1075651328 [LAURA VALENTINA PRIETO RIPPE: 1
i 2 SI SI SI 1 hora - SI
cc 1120564544 [LAURA DANIELA SANCHEZ AMADO: 5
5
3 s1 st s st st
cC 1121821868 [FERNANDA MILENA CEDENO PAREDES: 4
4 c— »
= Hojal +

2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucion se reportan 11 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

Nimero de + | Momhbre - | Apellidos - | Estado -
120569037 HAROLO ARTOMIO ORTEGA ARDILA EM FORMACION
20870777 ZOLAMNDY MILEMA MOREMO ALDAMA EMN FORMACION
21367207 AIDEE HERMAMDEZ EMN FORMACION
N1581645 rARISOL MARTIMEZ RISCANMEYD EN FORMACION
H2zE0770: MICOL CabILA LAMPREA MOGOLLOMN EM FORMACIORN
M235e2907 YINETH AIDEE CASTELLAMNOS DIAZ EM FORMACION
17348963 EQISS0M YELASQUEZ FRADA EM FORMACION
40411503 AMOREA MARLIES DIAZ OIaz EM FORMACION
2T2T0ES CARMEM ARMDREA LOPEZ PALACIOS EM FORMMACION
a0441433 LLERMY LaDimo WILLAMUEY A EM FORMACION
SEOGTI4T CAMILO ERMESTO EaRRERA LOPEZ EM FORMACION
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3. Llamado de atencion:

Se realizo un llamado de atencidn por escrito a las aprendices Luisa Fernanda Garay Vasquez
y Laura Juliana Benito Tacha, se puede vislumbrar en el OneDrive 2877500- LLAMADO DE
ATENCION.pdf:

Convert  E-Sign € Onebrive / 2877500..ATENCI... ~ [3 Deskiop  Q & =

301724, 2:12 Correo: Valentina Tellez Salamanca - Outiook

E Outlook

Llamado de atencién verbal-Ficha 2877500.

Desde Valentina Tellez Salamanca <vtellez@sena edu.co>
Fecha Jue 19/09/2024 3:58 PM

Para luisafernandagaray3@gmail. com <luisafernandag il.coms>; benitojuli com
<benitojuliana5@gmail.com>; Martha Yaneth Jimenez Alvarado <marjimenez@sena.edu co>

€C  Alba Janneth Clavijo Pineda <ajclavijop@sena.edu.co>
CCO  mixtacism <mixtacism@sena.cducos

Cordial saludo,

La presente tiene como fin, reportar |a siguiente novedad ocurrida el dia 18/09/2024 en el
ambiente 202, ficha 2877500 programa Técnico en Asistencia a la Funcién Publica:

Al finalizar la sesion, los aprendices se encontraban entregando el ambiente de formacion.
Cuando las aprendices Luisa Fernanda Garay Vasquez y Laura Juliana Benito Tacha tuvieron,
una fuerte agresion verbal entre ellas; por lo cual como Instructora Técnica de la competencia:
Contratar productos y servicios, intervine ante la situacion dada de convivencia y les hice un
llamado de atencion verbal a las dos aprendices, atendiendo a las prohibiciones que se
relacionan en el Reglamento del Aprendiz.

Dado lo anterior y con el fin de evitar futuros conflictos y velar por la debida convivencia, se
solicita el acompafiamiento por parte del "Area de Bienestar al Aprendiz para realizar el
seguimiento al caso y proceder de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz,

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion 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 citacion
en el OneDrive 2877500-COMITE DISCIPLINARIO.pdf:

tools  Edit Convert  ESign € OneDrive | 2877500..PLINA... [Z Deskiop | Q & & -

30/11/24, 158 Correo: Valentina Tellez Salamanca - Outiook

3R Outlook
CITACION A COMITE DISCIPLINARIO

Desde mixta.cism <mixta cism@sena.edu.cox

Fecha Mié 31/07/2024 1:43 PM

Para carolinita_2403 @hotmeil.com <CARCLINITA 2403@HOTMAILCOM>; Luis Guillerme Diaz Valenzuela <Igdiazv@sena.edu.cox;
Martha Yaneth Jimenez Alvarado <marj Santiago Moreno -
Luz Dary Lozano Alvarada <Idiozano@sena.ed.co>; Cristian Sinai Jaramillo Martinez <cristian_gjaramillo@soysena edu.co>;
Herold Bryan Arango Gemez <hbarango@senaedu.co>; Alba anneth Clavijo Pineda <ajclavijop@sena edu.co>; Claudia Pawricia
Toloza Montafiez <ctalozam@sena.edi.co>; Yaile Correcha Marenc <ycorrecha@senaedu.cor: Sandra Yazmin Lizeano Blanco
<sylizcano@sena edu.co>; Berdnica Andrea Castellancs Farfén <bbcastellanas@sena edu.cox; Valentina Tellez Salamanca

<vtellez@sena.edu cox
€€ mixtacism <mixta cdsm@sena.edu.co>; Janinzon Hinestroza Moreno <jahinestrozam@sena edu co>

2 archivos adjuntos (10 ME)
CITACION COMITE ANA CAROLINA RIASCOS -1 pdf; Comite de evaluacian y sequimiento rar;

Villavicencio, Meta - 31 de julio de 2024 - Coordinacidn Académica Mixta

iBuen dial

Estimada Aprendiz Ana Carolina Riascos,
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6. Juicios de evaluacidn-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2877500- Reporte de Juicios Evaluativos.xls

m 2877500- Reporte de Juicios Evaluativos & ~ arch for tools, help, and more (Alt + Q)

File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (O Comments || = Catchup | 22 Viewing v | [RCRIe

0~ &~ v Qv ]

TORO NARANJO v
A [ E F

122 CC 1075651328 [LAURA VALENTINA [PRIETO RIPPE [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa v procedimientca
123 cC 1075651328 L AURA VALENTINA [PRIETO RIPPE [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimientc
124 CC 1075651328 [LAURA VALENTINA [PRIETO RIPPE [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimientc
125 CC 1075651328 [LAURA VALENTINA [PRIETO RIPPE [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimientc
178 TI 1120564544 [LAURA DANIELA [SANCHEZ AMADO [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa y procedimientc
179 TI 1120564544 [LAURA DANIELA SANCHEZ AMADO [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa ¥ pr
180 TI 1120564344 LAURA DANIELA SANCHEZ AMADO [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa v procedimientc
181 TI 1120564544 [LAURA DANIELA [SANCHEZ AMADO [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimientc
346 CC 1121821868 [FERNANDA MILENA [CEDENO PAREDES [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimientc
347 CC 1121821868 [FERNANDA MILENA [CEDENO PAREDES [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa y procedimientc
348 CcC 1121821868 [FERNANDA MILENA [CEDENO PAREDES [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa y procedimientc
249 CC 1121821868 [FERNANDA MILENA (CEDENO PAREDES [EN FORMACION 38668 - Contratar servicios de acuerdo con nommativa v procedimientc

De 23 Aprendices en formacion 12 se les emitio con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:

7.

Identificar la legislacion y marco normativo segun proyeccion para las contrataciones

Estatales

Proyectar contrataciones de la entidad de acuerdo con legislacion y normatividad

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

Normas juridicas.

Proponer modificaciones a los contratos y presupuestos de acuerdo con criterios

Materiales de formacién:

Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2877500 Técnico en Asistencia
de la Funcién Puablica de la competencia técnica de Contratar servicios de acuerdo con
normativa y procedimiento administrativo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISI(JN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2877500 Técnico en
Asistencia de la Funcion

Publica.

Salamanca
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacidon adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunion presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No.7

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2900190 Tecndlogo en Propiedad Horizontal

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
9:30 a.m. 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion.

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2900190 Tecndlogo en Propiedad
Horizontal.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacidn solicitada como informe de cierre de la ficha 2900190 Tecnologo en
Propiedad Horizontal, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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[ ]
“7’/’(% OneDrive P search & & ? Valentina Tellez Sa... @
[ Share &2 Copylink J Download HE ExporttoExcel ${ Automate ~ JF st~ = ~ Details
Valentina Telles Sabimanes My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA 2
(A) Home
@ My files [  Name - Modified - Modified By File size ~ Sharing Activity
28 Shared [3::| ~2877134- LISTA DE ASISTENCIAXIsx About an hour ... Valentina Tellez Sal. 18.9 K& & Shared
17 Favorites [3::| “2877426- LISTA DE ASISTENCIAXIsx 37 minutesago  Valentina Tellez Sal. 22.1 KB & Shared
T Recycle bin
B: T2877469-LISTA DE ASISTENCIA.xIsx About an hour ... Valentina Tellez Sal: 18.6 KB &2 Shared
Browse files by
E3::| ~2877488-LISTA DE ASISTENCIAXisx About an hour .. Valentina Tellez Sal. 22.2 KB 5 Shared
& People
Meetings [3:z| “2877500- LISTA DE ASISTENCIA CONTRAC.. 11 minutesago  Valentina Tellez Sali 26.3 KB & Shared
A Media R )
E3::| ~2877500 -LISTA DE ASISTENCIA 2Sali 164 KB & Shared
2900190- LISTA DE ASISTENCIA
Quick access N . DERECHOS
() [E:| "2900190- LISTA DE ASISTE... zSal 21.3KB & Shared
(B ATENCION INTEGRAL AL ...
B 2977552~ ASESRIA COME... E3::| “2931516- LISTA DE ASISTENCIA: z5ali 17.4KB &8 Shared
w2 v I v
A B C D E F G H
a
1 CONTROL DE ASISTENCIA - PROPIEDAD HORIZONTAL
. Tipo de . .
2l N Nimero de Documento Nombres y apellidos 61312024 62012024 612712024 71112024
Documento
. cC
S 1 79,970,306 |YERSON GEOVANNY ROA GUTIERREZ st NO s1 NO
c.C
4 2 35,262,432 GLENDY ROCIO SALAZAR VELASQUEZ SI SI NO SI
cC
3 3 1,121,927,496 | MANUELA BARRERA MORALES st st s1 s1
C.C
g 4 11,121,846,861 MARLOVY VALLEJO CUERVO SI NO SI SI
cC
v 5 40,442,250 |CRUZ TATIANA PESCA OLIVEROS st st s1 s1
C.C
B 6 40,385,382 OLGA JANETH RODAS MANCERA NO NO SI NO
cC
s 7 1,122,918,719 | JUAN SEBASTIAN BOLIVAR ROMERO st st s1 s1
C.C
10 8 86,045,912 OPENHEIMER MARTINEZ MARIN SI SI SI SI
4 o ~e »
= Hnoial <+

2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucién se reportan 6 aprendices en estado de formacion, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

Iipo de - Hﬁmern de + |Hombre - | Apellidos - |Estado =
CC 121887545 CIELO JOH&RM A PEREZ ESFINOSA ER FORRACIOR
CC 121896704 GERMaN DaYID GOMEZ VILLALBA ER FORRACION
CC 121941667 LalRa aLEJANDRA CaLVERS TORD EN FORRACICR
CC 121952578 YHAROLD ANDRES REIME GLATIV A EN FORRACION
CC 40331877 WIWTANS MARCELA BOCAKNEGRA 20CAD0AGUI EN FORRACICN
CC 5103549 CHRISTIAN G&RCIA HERMANDE 2 EN FORRACICN
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3. Llamado de atencién

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2900190-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

Bl 2900190-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 22 v O Search for tools, help, and more (Alt + Q) €8 Valentina Tellez Sa... @
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (2 Comment ts || = Catchup | 22 Viewing v &3 Share v
0~ & v v Qv e .
-
A 8 [ 0 E F

PRESENCIAL
50 - REGIONAL META

de Formacién:

9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

13 [Tipo de Documento . [Nimero de Documento |;||Xnmhre \L\lzlpe]]idns |Liﬁlxmdn [ ][Competencia

25 |CC 1022594726 [DANIELA [EARRERA GUARIN [EN FORMACION T-PROMOVER LA INIERACCION IDONEA CONSIGO MISMY
100 [CC 1029980770 E’NER SMIRTH IWRRA PENA [EN FORMACION ?FW%%ﬂ
175 [EC 1059704727 [RUBEN ANTONIO [CCHIMA SALDARRIAGA. [EX FORMACION %%%%ﬁ%
250 <€ 1121846861 [MARLOVY [VALLEIO CUERVO [EN FORMACION FFW%%%%
225 [EC 1121887543 CIELO JOHANNA [PEREZ ESPINOSA [EX FORMACION %ﬁﬁ%ﬁ%ﬁﬁ%
200[CC 1121896104 [GERMAN DAVID |[GOMEZ VILLALBA [EXN FORMACION ?FW%%%%
475|CC 1121505147 [MIGUEL ANGEL CABALLERO GUEVARA. [EX FORMACION l13 ;EPRVOM?\‘EF: LATNTERACCION IDONEA CONSIGO MISMI
550[CC 1121927456 [MANUELA [EARRERA MORALES [EXN FORMACION 1-PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISM!
625 [°C 1121991667 [LAURA ALEJANDEA CALVERA TORO [EN FORMACION w&%&%ﬁ%ﬁﬁ%
00 °€ 1121952578 [YHAROLD ANDRES Fm‘,\ GUATIVA [EX FORMACION T-PROMOVER LA INTERACCION IDOREA CONSIGO MISM,,

De 18 Aprendices en formacion 12 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado 1

RAPS:

e 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 formacion:

Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
EH e | soar00ms) o SISTEMAS
RODRIGUEZ
pRRYA CAMPESENA
22 |FIGUEROA cc | 309392ssfeconomsta |
PARADA
TECNICO EN
ORLAN
23 G‘::Mw cc | 1733600|esTENCAY co;'g;‘o‘ém
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR | PROPIEDAD
24 [FerRNANDO cc [1.121.875.340
RO REaS DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR TURISMO,
RAMON DARIO b
25
eredortironc M B 3.271.777|MOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | gcanosuanco| € [ G3486842co0 socIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 |Tewez cc |1.007.438.645{a80GADA T
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
B, oo cc | 86051551 |eDUCACION A
FISICA
VAUILE
CONTADOR
CONTABIU
29 [cORRECHA | so3massl DAD
|Moreno
YILLIAM XIMENA LICENCIADA ,
121869, MATEMATICAS
3l eomeropustos| < |12146915% paremanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA | -1} 7
CONTADOR / /
) COMPLEMENTARIA . ’
31 [ARIAS ) cc 860735990 0o ’ W/ ‘
Z CAMPESENA “/y
PEDRO ROBAYO ADOR y
c« 19.401.988 COMPLEMENTARIA o
32 ¢ anez PUBLICO A / ( }/
’ \‘l v LAY
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CONCLUSIONES

Se cumplio con el seguimiento dado a la ejecucidon de la ficha 2900190 Tecnologo en Propiedad
Horizontal de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha
2900190 Tecnologo en
Propiedad Horizontal
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrdénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 8

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2877469 Técnico en Operaciones de Comercio Exterior

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
10:00 a.m. 10:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2877469 Técnico en Operaciones
de Comercio Exterior.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2877469 Técnico en
Operaciones de Comercio Exterior, atendiendo el orden del dia y soportando mediante
evidencias los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

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

IN OneDrive £ Search F= S ] ?  Valentina Tellez Sa. @
+ Add new [ Share & Copylink J Download EH Exportto Excel $§ Automate v JF Sort v = ~ Details
Valentina Tellez Sal ; . .
—_— My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA &
(A} Home
| &8 Myfiles B Name - Modified > Modified By File size - Sharing ~ Activity
- ~2877134- LISTA DE ASISTENCIAxlsx Aboutan hour..  Valentina Tellez Sal. 18.9 KB &3 Shared
8% Shared
17 Favorites “2877426- LISTA DE ASISTENCIAXlsx 37 minutesago  Valentina Tellez Sal: 22.1 KB & Shared
W Recycle bin N
~2877469-11STA DE ASISTEN... zSal 18.6KB &8 Shared
Browse files by 2877469-LISTA DE ASISTENCIA
ﬁeﬂ *2877488-LISTA DE ASISTENCIAX zsal 222KB &8 Shared
& People &=
—
Meetings ==|  2877500- LISTA DE ASISTENCIA: 2 Sal: &8 Shared
g: ® Se
@ Media R
2677500 -LISTA DE ASISTENCIA DERECHO... 31 minutesago  Valentina Tellez Sal; 16.4 KB &8 Shared
Quick access .
3| 2900190- USTADEASISTE.. - B conds a.. Valentina Tellez Sal; 20.2 KB &8 Shared
B ATENCION INTEGRAL AL ... —
(B 2977552 ASESRIA COME. *2931516- LISTA DE ASISTENCIAxsx Aboutan hour..  Valentina Tellez Sali 17.4 KB &3 Shared
-
Kl 2877469-LISTA DEASISTENCIA @ 2R Search for tools, help, and more (Alt + Q) @3 Valentina Tellez Sa.. @
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data  Review View Automate Draw O Comments = Catchup | 2 Viewing v
O~ v Qv v
(@ Add sensitivity label Your organization requires you to label this document before editing. = Select label X
N° v
A B C D E F G H J
a
1 CONTROL DE ASISTENCIA - COMERCIO EXTERIOR I
. Tt Nimero de ) |
2 N Nombres Apellidos 8/29/2024 9/5/2024 9/12/2024 9/19/2024 9/26/2024
Documento Documento
o CC 1006795989 ARLON STEVEN [HUERFANO ROBAYO
2 1 sI sl VIRTUAL S ST
TI 1021672103 [MARTA ALETANDRA |MATIZ GODOY
g 2 sI sl VIRTUAL s ST
CC 1022345610 [KAREN YULIETH GUZMAN GUZMAN .
e 3 sI SI VIRTUAL ST SI
CC 1025528484 [JOSEPH NICOLAS [ARIZA GALLEGOS
g 4 SI SI VIRTUAL SI NO
CC 1029982879 [MIGUEL ANGEL [DIAZ SABOGAL
Y s sI sl VIRTUAL S ST
TI 1029983420 [KHEINER ZDENEK [HERNANDEZ MACIAS
G 6 sI sl VIRTUAL s 1 HORA-
- TI 1033726047 [THOHAN SEBASTIAN |G:\FJS( VASQUEZ . o e _

Reporte de evaluacion o desercién

Durante la ejecucion se reportan 5 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

Tipo de « |Nimero de + |[Nombre - |Apellidos « |Estado - |1
oC 1006024833 YEIMY CRISTINA OSORIO MORALES EN FORMACION .
1
oC 1022415235 JENNY WALENTINA ALARCON BERNAL EN FORMACION .
1
oC 1121818159 ERIKA ALEJANDRA BARCENAS ACUNA EN FORMACION .
1
oC 1121922204 FRANCISCO GERARDO ORTIZ PULGARIN EN FORMACION .
1
IC 1121947215 LINDALYD RODRIGUEZ GUALY EN FORMACION .
1
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3. Llamado de atencién

Durante la formacién no hubo llamados de atencién.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

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

inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacidn-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2877469- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

8 2877469- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS <&

file Home Insert Share Page layout

(%

2877469

A B

17 Centro de Formacién:

Search for tools, help, and more (Alt + Q)

Formulas  Data Review View Automate Help Draw

C D

&5 valentina Tellez Sa... @

(] Comments | | A= Catchup | 22 Viewing v

e

&2 Share

Fv o

0532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

13 [Tipo de ~ [Nimero de D ~ [Fombre T~ [Apellidos [~ [Estado ~[[Competencia
cC 1006795985 [MARLON STEVEN [FUERFANO ROBAYO [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos entales el trabajo en el mareo de 1 ¢
98 [politica y 1o jos i es.
cC T006795989 [FARLON STEVEN [FIUEREANO ROBATO [EX FORMACION 38558 - = del trabajo ex el marco de 12 ¢
6z [politica y
cC 1006795985 [NARLON STEVEN FIUEREANO ROBAYO [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos fndamentales del trabajo ex el marco de &
100 [politica y los ca < i nales.
cC 1006795985 [MARLON STEVEN [HUERFANG ROBAYO [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos entales el trabajo en el marco de 1
101 [politica y 1o es.
cC 1021672103 [FLARIA ALEJANDEA NATIZ GODOY [EX FORMACION 38558 - 2= del trabajo ex el marco de |
147 [politica y los conveni
cC 1021672103 [NARTA ALEJANDEA NATIZ GODOY [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos fndamentales del trabajo ex el marco de &
118 [politica y los convenios internacionales.
cC 1021672103 [MARIA ALEJANDRA MATIZ GODOY [EX FORMACION 38558 - Ejercer derechos fondamentales del trabajo ex el marco de &
149 [politica y los convenios internacionales.

De 22 Aprendices en formacion 17 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los

4 RAPS:

e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién

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

e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

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

constitucion politica y los convenios internacionales.

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

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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6. Materiales de formacion:
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

FANIVIE Y

MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
2
3 iica] cc | s0a10008| R SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA T
22 |FiGUEROA cc | 30939.285|economisTa
ABAG EMPRENDIMIENTO
TECNICO EN
OR
2] ‘::w cc | 1733602esTENCAY cos‘f:g'oc:o‘;u
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR |  PROPIEDAD
24 [FerNANDO cc [1.121875.300
P
. DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO .
25
e i & 3.271.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
%6 | zcanosuanco| € | S34868A2Ucn SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc |1.007.438 645|aB0GADA P
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
| b cc | 86051551 |eoucacion ey
FISICA
YAULE
CONTADOR
371 CONTABILIDAD
29 |cORRECHA cc | soamaes 0T
MORENO
VILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
121.869.159 MATEMATICAS
3 leomero pustos| € | 121869159 aremanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
OMPLEMENTARIA
31 [arias cc | ssorases c .
HERNANDEZ
e CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR COMPLEMENTARIA
EP) c | 19401988
SUAREZ PUBLCO s

CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucidn de la ficha 2877469 Técnico en Operaciones
de Comercio Exterior de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2877469 Técnico en
Operaciones de
Comercio Exterior.

Salamanca
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion 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 cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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

GOR-F-084V02




SENA

N

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 9

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2977542 Atencion Integral al Cliente.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
10:30 a.m. 11:00 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion ~ Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2977542 Atencién Integral al
Cliente.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2977542 Atencidn
Integral al Cliente, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los productos
que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia.

2. Reporte de evaluacién o desercion

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

Tipo de Documen(_ |Nimero de Documeni_ |Nombre - |Apellidos _ |Estado T
cc 1143255436 LUZ MARINA ROCA MARTINEZ RETIRO VOLUNTARIO

Durante la ejecucion se reportan 46 aprendices en estado de formacion, sin embargo, 25 no
asistieron a la competencia:
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CC 002461365 FALLA DAJANNA, CRISTANCHD SILYA
CC 003235072 TURATNA ESTHER SEHUANES SIERRA
CC 006476352 CARLOS ANDRES COROMEL GIL
CC 00E653560 IRA PAOLA ARIAS WALENCIA
CC 007223356 ANGELLY YANESSA CE ARCO ZUEIRIA
CC 1007345253 ERIKA LIZETH FARALES NUTA,
cC 1020755333 MARIA DEL FILAR SANTANA PRIETC
cC 10434 36903 SHEILYN ¥ ANESSA WANEGAS HERNANDEZ
cC 047416213 KELLY JOHARS, DE L& HOZ MEZA
CC 1048073735 CAROL DATANA P £.J&R0 BERRID
cC MARISOL FESTANA LLORENTE
== W ALERTING, MURILLD DIAZ
cC ANGEL ANDRES GUTIERREZ MINDIOLA
CC IMARLS ALEJANORA DlaZ FONSECA

LC LUZ DERIS GARCESRIVAS

== RENE ALEJANDORO MOREND MENDOZA

CC LILIANS, MARCELA MENDOZA CORDOES

cC 094573630 LN FERNARNDE GONZALES LAZARD
CC 28044045 LADRD SARMIR MENDOZA P AJARD
Ti LINDA SISLEY DIAZ AGAMEZ
CC YIRIS FAOLA, HEFMANDEZ LOFEZ
CC LUZ MAFINS, ROCA MARTINEZ
CC YOELERIS DE JESUS ESEINOSA TMADERA
cC ALEA NEIRA CHAYES ORDONEZ
cc 49781990 DANNIA PATRICIA QUINTERQ CAMPO
CC 6749407 ANGEL MARIA FADILLA PETRO

3. Llamado de atencién

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencidn.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacidn no se presentaron planes de mejoramiento.

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2977542-Reporte de Juicios Evaluativos.xls
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m 2977542-Reporte de Juicios Evaluativos 2% ~

File Home Insert Share Page layout Formulas Data

X Search for taols, help, and more (Alt + Q)

Review View Automate Help Draw

[ Comments

= Catch up

£ valentina Tellez sa... @

28 Viewing v &% Share

O~ g T Qv L
cc N
A 8 D E
135303
1
ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
EN EJECUCION
1410572024
1310872025
VIRTUAL
50-REGIONAL META
9531 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
15 [Tipe s Docament? | Namero 4z Dorumentq . [[Nombra T [Rpaider Tl T [Reeuitads a Aprendiza
[cc 1002067305 ~ [cAROLETE ~ [RODRIGUEZ AHUMADA — [EN FORMACION o en ol marco de [ comsiuaidn [607432 - FA3 PRACIIC
5 [ TRABAIO DE ACUERL
[cc [Tooz06 7203 [CZROLETE FODRIGUEZ AHUNADE ENFORMACION S0 e el mares & |3 conshmueion 60433 - RA4 PARTICIE
4 CUENTA EL EJERCICIC
[ 1002067405 [CEROLETE FODRIGUEZ AHUMADA EN FORMACION o o ol marco d [3 comstitueion | [607434 - RAl RECONOI
a7 SOCLAL Y TRANSFORI
M v
[cC [CZROLETE FODRIGUEZ AHUNADE ENFORMACION 0 e el mares & |3 comshmeon 607433 - RA2 VALORAI
48 CON BASE EN EL ESTH
[T [ETEPHANIE ASTONIA TREREZ FOMERD, ENTORNACION o om ol arco e L2 comstmeian 607432 - RA3 PRACTIC
an ARATA TR ALTTRRT
« (s

De 46 Aprendices en formacion se les emitié 21 con Juicio Evaluativo como Aprobado de los

4 RAPS:

e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion

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

e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

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

constitucion politica y los convenios internacionales.

e 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 formacion

Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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PRICTVTE TN T
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
2 4104
. Ko c | a0a10098| 0 SHEE SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA =
22 [FIGUEROA | 3093928sleconomsta | NS
He PRENDIMIENTO
TECNICO EN
oR
] st cc | 17336029|esTENCAY cos[f::?oc:ozu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR | PROPIEDAD
24 |FeRNANDO cc [1.121.875.340)
R e DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO ’
25 ;
] e 3.270.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
hce TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | zcanosuanco| | 648684200 SoCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 |rewez cc |1.007.438.645/aB0GADA A
Hsawuma
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
| beemns cc | 8051551 |eDucacion il
FISICA
VAULE
CONTADOR
: CONTABIU
29 [CORRECHA cc | soamaesl 000 DAD
MORENO
VILLAM XIMENA LICENCIADA ),
121.869.159) MATEMATICAS
0 lgomero pustos| ¢ | MBI nremanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
073 COMPLEMENTARIA
npms c | ssorsseefc ;
= CAMPESENA
32 |PEDROROBAYO | |49 4oy ggg| CONTADOR COMPLEMENTARIA
fsuaez PUBLICO A

CONCLUSIONES

Se cumplid con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2977542 Atencion Integral al
Cliente de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2977542 Atencion
Integral al Cliente.

Salamanca

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2826148 Técnico de Construccion de Edificaciones.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
11:00 a.m. 11:30 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2826148 Técnico de Construccidn
de Edificaciones.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2826148 Técnico de
Construccion de Edificaciones, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias
los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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? Valentina Tellez Sa. @

]
%"“ OneDrive £ Search £ B
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+ Add new [ Share G2 Copylink i Download E& ExporttoExcel $3 Automate ~ Fosort v = ~
Valentina Tellez Sal _ A -
s e My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA 2
(Al Home
| @ My files [ Name - Modified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing ~
22 Shared K N o
[E3z=| 2775289 -LISTA DE ASISTENCIAXIs% 43 minutes ago Valentina Tellez Sal: 23.1KB &3 Shared
7 Favorites
B: :ZHZBUBE—LISTA DE ASISTENCIA.xls About an hour ... Valentina Tellez Sal: 86.5 KB &5 Shared
T Recycle bin
Pt I o
Beowes WezlBy ) ﬁi:‘ 2826148- LISTA DE ASISTE. zSali 23.1KB &8 Shared
E3::| 2826148- LISTA DE ASISTENCIA
& Peaple 0: “2846773-LISTA DE ASISTENCIAx z5al 19.3KB &5 Shared
Meetings N
E3:=| "2877134- LISTA DE ASISTENCIA: = z5ali 18.9KB &5 Shared
B Media =
B: '\2877426— LISTA DE ASISTENCIA.xIsx 37 minutes ago Valentina Tellez Sal: 22.1 KB 25 Shared
Quick access
n ATENCION INTEGRAL AL ... El:z| 2877469-LISTADEASISTEN.. = [ ¥ Afewsecondsa.. Valentina Tellez Sali 17.5 KB &5 Shared
B 2077552- ASESRIA COME... :
F3:=|  2877488-LISTA DE ASISTENCIA.xsx About an hour .. Valentina Tellez Sal. 22.2 KB 23 Shared
[ I RPN
ﬂ 2826148- LISTA DE ASISTENCIA < O Search for tools, help, and more (Alt + Q)
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (D Comments  *\* Catchup
8 - v B Hiv bv v | =5 B v B G | By By By v W
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A B C D E F G H 1

Details

Activity

)
28] ~

~

1

1 CONTROL DE ASISTENCIA - CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES I

13 N* el B0 Nombre Apellidos 12/07/204 19/07/204 26/07/204 02/08/204 amm(l
Documento Documento

cC 1006944328 [ORGE ENRIQUE [RODRIGUEZ

= 1 st sI st NO xO
[CC 1007703810 [Y OHIS JASELEIDY [MARTINEZ GUTIERRE]

= 2 st st st s1 O
cC 073555313 ESTIves GARCIA FEREA

55 3 s o st s1 st
cC 1121829208 [DEICT PAOLA [ARIAs RINCON

= 4 NO sI st s1 s1
[CC 1121854126 [DANCY SMITH [RINCON ALVAREZ

B s st st st s1 O
cC TI21860457 [ TERRT CAROLTNA [RTVERA GONGORA

B 5 s o st s1 st

0 T 1122724300 [CICENIA LILIARA LOZANG POLANCO

v 7 ST ST SI NO SI

[CC TANIA MARIANA [LLANOS GONZALEZ

& ) st st st s1 st

2. Reporte de evaluacién o desercion

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

Tipo de Documen{ _ |Nimero de Documeni_ |Nombre - |Apellidos

cc 1118568125 DERLY YARITZA MURCIA UNDA

cc 1121842326 LUCIANA GINIREHT AMBROCIO CHACON
cc FUQBBMS HERMINDA URBANO DURAN

Durante la ejecucion se reportan 6 aprendices en estado de formacion, sin embargo, no

asistieron a la competencia:
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Tipo de Documen| _ |[Nimere de Documen _ |[Nombre - |Apellidos -
] cc 1007741708 JOB ENRIQUE RODRIGUEZ GONZALEZ
_|cC 1122134219 JAZMIN ANGELICA GARCIA GUTIERREZ
i cc 1124991562 ARLEY ELIGIO GAITAN CHIPIAJE
: cc 1234791159 MARIA ISABEL GUERRERO GRISALES
; cc 1249745 NOHORA MORENO
i cc 0983531 SANDRA LILIANA SUAVITA ALAPE

3. Llamado de atencién
Durante la formacién no hubo llamados de atencion.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacién Académica habia determinado para subirlos
2826148- Reporte de Juicios Evaluativos.xls

“ 2826148- Reporte de Juicios Evaluativos & ~ L Search for tools, help, and more (Alt + Q)
File w Insert Share  Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw (D Comments | | = Catchup | | 22 Viewing v | [SERS
e o .
Apellidos v
B c D E F

EN EJECUCION

02/10:2023

01/10/2024

PRESENCIAL

30 -REGIONAL META

9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

~ [Numero de Documento| - [Nombre [~ | Apellidos | - |[Estado [~ [Competencia

24 |CC 1006944329 [TORGE ENRIQUE [RODRIGUEZ [EN FORMACION o de

cC 1006944310 [TORGE ENRIQUE [RODRIGUEZ [EN FORMACION o de
35
25 [6C 1006944328 | TORGE ENRIQUE [RODRIGUEZ [EN FORMACION o de
- [cC 1006944329 [TORGE ENRIQUE [RODRIGUEZ [EN FORMACION o de
= [C 1007703810 [YOHIS JASBLEDDY MARTINEZ GUTIERRE. [EN FORMACION o de

cC 1007703810 [YOHIS JASBLEIDY MARTINEZ GUTIERRE: [EN FORMACION o de &
83

s TAnTTnaan FrrTs TAsRT Py RTARTINEZ (TTTIRRRE N FART AT TSRSR _Fimrerr fovmrhns fondamentales del rahain on 1 mmaren A2 127

De 20 Aprendices en formacion 14 se les emitio con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
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e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 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 formacion:

Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

e I
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
2
] I cc 40.410098| 0 e SISTEMAS
RODRIGUEZ
WRREYS CAMPESENA
22 [FIGUEROA cc 30.939.285|ECONOMISTA
H EMPRENDIMIENTO
TECNICO EN
ORLAN
2] A:zuw cc 17.336.029|ESTETICA Y m‘;:g':o; "
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 [FERNANDO cc |1.121.875.340]
RO AL DE EMPRESAS MORIZONTAL
ADMINISTRADOR TURISMO,
RAMON DARIO '
25 ;
et il 3.271.777 |HOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
| 2cano suanco| 634868421 bt SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 |TELLEZ cC | 1.007.438.645|ABOGADA A Es A LS
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
), ons0 c 86.051.551|EDUCACION EASTRNLY
FISICA
YALILE
CONTADOR
1371, CONTABIUDAD
29 |CORRECHA cc 40.371.246 PUBLICO
MORENO
YILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
.121.869, MATEMATICAS
30 ROMERO BUSTOS CC | 1.121.869.159 MATEMATICAS
(OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
OMPLEMENTARIA
31 |ARIAS cc £6.073.599) PUBLICO C .
HERNANDEZ
e CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR COMPLEMENTARIA
32 SUAREZ cc 19,401,988 PUBLICO .

CONCLUSIONES

Se cumplio con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2826148 Técnico de
Construccion de Edificaciones de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en
el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca

Cierre de la Ficha
2826148 Técnico de
Construccion de
Edificaciones.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2879718 Tecndlogo en Andlisis y Desarrollo de Software

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
11:30 a.m. 12:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2879718 Tecndlogo en Analisis y
Desarrollo de Software.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacidn solicitada como informe de cierre de la ficha 2879718 Tecnologo en
Analisis y Desarrollo de Software, atendiendo el orden del dia y soportando mediante
evidencias los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia.

2. Reporte de evaluacion o desercion
Durante la ejecucidn se reportan 3 aprendices en estado de retiro voluntario:

u C

Centro de Formacion: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Tipo de » |NUmero de + [Nombre + |Apellidos « |Estado x
cc 1007020551 JOSE ALEJANDROD DELGADO MENDOZA RETIRC VOLUNTARIO
cc 10301871 OSCAR ANDRES ANGULO LOPEZ RETIRC VOLUNTARIO
cc 1040380878 SANTIAGOD WARULANDA GARCLA RETIRC VOLUNTARIO
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Durante la ejecucion se reportan 18 aprendices en estado de formacidn, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

-Nl.imero de Nombre « |Apellidos Estado
1008227118 JUAN SEBASTIAN VILLEGAS LOZAND EM FORMACION
1008779264 EGUER DAVID ARGEL BARBOSA EM FORMACION
1012352381 IWOMNE GISSELLE BELTRAN AYALS EM FORMACION

030608967 LAURA PAOLA OSPINA JAIMES EM FORMACION

030680628 JHON ALEXANDER MUNOZ HERNANDEZ EM FORMACION

Tio32417276 WENI ANDREA ESCOBAR ARISTIZABAL EM FORMACION

"1 033057359 CESAR ALEJANDRO PONCE QUINTAMNA EN FORKMACION
1033768200 FABL&N ENRIQUE HERMANDEZ VELOSA EN FORKMACION

- o L Lr C

039452581 ANA MARLA SUAREZ ECHEVERRY EN FORMACION
10659744503 CRISTIAN ALBERTO PABON FEUOO EM FORMACION
1085755219 FELIPE ALEJANDRO WILLA LOZAND EN FORMACION
1104554047 CRISTIAN ANDRES SALAZAR MURCLA EMN FORKMACION
1117538404 ROMALD RAFAEL RENTERIA WEGA EN FORKMACION
1152457954 ULLANO WERGARA CARDENAS EN FORKMACION
116851593 WILSON PEREZ FRANCO EN FORMACION

'SEHTESJE»EI ANDRES EDUARDO WILLARREAL MONCADA EN FORMACION

(80?941 10 CARLOS EDUARDO ARENAS OTEROD EM FORMACION

94512078 CARLOS ALBERTOC I RIASCOS RAMOS I EN FORMACION

3. Llamado de atencion

Durante la formacion no hubo llamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Durante la formacién no hubo planes de mejoramiento.
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5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
287018- Reporte de Juicios Evaluativos.xls

n 287018- Reporte de Juicios Evaluativos @) & ~ £ Search for tools, help, and more (Alt + Q) G valentina Tellez Sa.. ‘ﬂ
File  Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw () Comments  * Catchup 2 Viewing v
av Fv|Tv v Qv
v
A B c D E F
72 CcC 1004769771 JJTUAN DAVID ESTERILLA MONTANO [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de Lia
Inolitica v los convenios i
79 CcC 1004769771 [TUAN DAVID [ESTERILLA MONTANO [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de
Inolitica v los convenios i
20 CcC 1004769771 [JUAN DAVID [ESTERILLA MONTANO [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
Inolitica v o convenios i 1
cC 1003777439 [KAREN NATALIA TORO MORENO [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
152 Ipalitica v los convenios infernacionales.
153(C€ 1003777439 [KAREN NATALIA TORO MORENO [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
° Inolitica v o convenios i
154(C€ 1003777439 [KAREN NATALIA TORO MORENO [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
Inolitica v o convenios i
155 (€€ 1003777439 [KAREN NATALIA TORO MORENO [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
[politica v los convenjos j
cC 1007020361 JOSE ALETANDRO [DELGADO MENDOZA [RETIRO VOLUNTARIO [38558 - Ejescer derechos fundamentales del trabajo en el marco de |
377 Ipalitica v los convenios infernacionales.
cC 1007420026 [HILDER HUMBERTO DOMINGUEZ PEREZ [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
452 Ipalitica v los convenios infernacionales.
453 cC 1007420026 [HILDER HUMBERTO DOMINGUEZ PEREZ [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
: Ipolitica v 103 convenjo:
454 cC 1007420026 [HILDER HUMBERTO DOMINGUEZ PEREZ [EN FORMACION 38538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
Iolitica v 103 convenjo:

De 35 Aprendices en formacion 17 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
3 RAPS:
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 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 autorizacion de la Coordinacion Académica para la calificacion de 1 RAPS
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NOVEDAD- SOLICITUD DE EVALUACION DEL RAP 210201501-01 @ eublica

Villavicencio, Meta - 18 de octubre de 2024 - Coordinacion Académica Mixta

iBuen dia!

Instructora Valentina Tellez Salamanca
Espero se encuentre teniendo un excelente dia.

Silos aprendices si cumplen con las actividades, la suscrita instructora podra
calificarles y posteriormente evaluarles en Sofia Plus, verificar las evidencias a los
aprendices y posteriormente que sean evaluados.

Cordial saludo, atentamente

COORDINACION ACADEMICA MIXTA
SENA Regional Meta
CERIA Km 1 Via Acacias.

e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion

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

1036840104 ANDRES JIMENEZ OCAMPO EN FORMACION

e T JALENE DARMALT [ CHACON LEON IEN FORWACION |

6. Materiales de formacién:
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

IS IAY (4

MARIA DEL 3
CARMEN INGENIERA DE \ 4
2 4104 06 ‘
1| cuvares cc 40.410098| SISTEMAS R
Jnonmuzz

MIREYA S
22 |FIGUEROA [ 30939.285[ECONOMISTA [ o e
PARADA
TECNICO EN \ T
ORLAN
3 G"mw cc | 17.336.029]esTEMICAY cos[-:::?o?ozu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 [FeRNANDO cc |1121875.340
OROZROIAS DE EMPRESAS HORIZONTAL W
ADMINISTRADOR TURISMO, X
RAMON DARIO ),
25
verceL sanuan| < 3.271.777(MOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE

SANDRA YAZMIN [COMUNICADORA | COMUNICACION
o LIZCANO BLANCO & e SOCIAL SOCIAL %
A
VALENTINA
Ri
27 |TELLEZ CC | 1.007.438.645|ABOGADA FUN‘:AIEA‘;‘G?:L[S
SALAMANCA

LICENCIADO EN 7
WILLIAM DAZA EDUCACION
e { P [ 86.051.551{EDUCACION ORI A
FISICA
YALILE
29 [CORRECHA cc | 20371246 ﬁs:l"’c‘?' CONTABILDAD V : ”
MORENO 7 R =Y |
YILLIAM XIMENA LICENCIADA 4 "‘—'—'7
30 cc |1.121.869.159 MATEMATICAS P /W
‘ i /=Y
ROMERO BUSTOS MATEMATICAS . :’5,”,’_‘ i
OMAR RICARDO CAMPESENA | 1
CONTADOR
PLEMENTARIA ; ”
31 [aRias cc | ssorssenf oo com . :
HERNANDEZ
R CAMPESENA “/}/
PEDRO ROBAYO ADOR 74
« 19,401,988 COMPLEMENTARIA| o
32 | cuarez PUBLCO s J f }/
, \‘: L v g
{
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2879718 Tecndlogo en Analisis
y Desarrollo de Software de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el
Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 02/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca

Cierre de la Ficha
2879718 Tecndlogo en
Analisis y Desarrollo de

Software.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion 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 cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 12

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2834450 Técnico en Integracion de Contenidos Digitales.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
12:00 p.m. 12:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2834450 Técnico en Integracion
de Contenidos Digitales.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2834450 Técnico en
Integracion de Contenidos Digitales, atendiendo el orden del dia y soportando mediante
evidencias los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia.

2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucién se reportan 11 aprendices en estado de retiro voluntario:
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Nimero de - | Hombre - | Apellido=s Estado
015404150 JAVIER ALEXAMNDER EUMTRAGO QUEMEA RETIRO
YOLUNT ARIO
020444253 DAVID AUGUETO ARIAZ CARDOMA RETIRO
YOLUNT ARID
2441236 MANCY JAMMNETH BERMAL MALAGON RETIRD
YOLUNT ARIO
W2EEEI2ET KEVIMN STEVEN HERMAMDEZ NELURIIE RETIRO
YOLUNT ARIO
A0TI63300 CAMILO ANDRES SERRAND EZCOBAR RETIRO
WOLUNT ARID
E2EHE66S DANIEL DE JEZUE FCOTT QJEDA RETIRD
YOLUNT ARIO
036253351 AMGIE DANIELA RODRIGUEZ PEREZ RETIRO
YOLUNT ARIO
MIEESEFIE LUIZA FERMANDA YELAZRUEZ MONTEALEGRE RETIRO
WOLUNT ARID
H4TE216 CARLOE QUINTERD EANDERAS RETIRO
YOLUNT ARIO
1144204465 JOZE EDWAR HENADQ DURILIE RETIRO
YOLUNT ARIO
1233435665 GINA ALEXANDRA RODRIGUEZ LEGUIZ AROM RETIRO
WOLUNT ARID

Durante la ejecucion se reportan 31 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no

asistieron a la competencia:

EN FORMACION

[ Floo0727542 WALEMTINA YEGA MARMOL
50

cC 1001347537 ALIZON WANMNESA 2AMNCHEZ BELTRAN EN FORMACION
0z

cC 1002647107 AMNDERZ0MN EEMNEIDER ZIERRA BELLOD EM FORMACION
154

[ 1010112551 KRIZTINE WAGEMNER YILLAMIL EN FORMACION
206

T 101326540 JUANIT A PAARLE RUIZ RODRIGUEZ EN FORMACION
255

T 1TIZIGES FLTAMNS EBETAMCLUR GUTIERREZ EN FORMACION
310

[ 1024535104 JULID CEZAR MMORENO TUIRAMN EN FORMACION
SiE

[ 1026305033 KERIN TYERIEETH FAJARDD EZPARZA EN FORMACION
570

cC 102E562231 FREDY AMDREY WALEMCIA WACA EN FORMACION
ga2

cC 102ETE2533 PALLA ALEXANDRA JIMEMEZ FORERD EM FORMACION
ET4

[ 1030656126 VAN CAMILD RODRIGUEZ CORTES EN FORMACION
s

[ 1035553315 TEZICA MILADIE GALVIE GALLEGO EN FORMACION
G0
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GC 1029024742 DAHIEL FERHAMDO MUAOZ MOLIMG EMFORMACION
Tl 1042352678 JOZEALEJAHDRD JIMEHEZ CARD EMFORMACION
oc 1047290z MARLONHDE JEZUZ MOLINA CASTRO EMFORMACION
Tl 1061703525 DAVID FERHAHDO ZULETA ARCOES ENFORMACION
GC 1069532336 JULIO CESAR MARTIMEZ MOLINA EMFORMACION
oc 1073116 CARLOE MARID DIAZ FEREZ EMFORMACION
oc 1090ddad9d KAREHROZZAHA MUREFEDFROZ0 EMFORMACION
cc 1095T92dez CEZARAUGUETO SANCHEZ AVILA ENFORMACION
GC T05e109%9 RIGARDO MIFAMDA AVILA EMFORMACION
G 5T WILMAR TORRES FERA EHFORMACION
oc HzEE00TZ EDISZONALERAHDER FUERTAFRAZCA EMFORMACION
oc HzTai5edz ALERAMDER DORIALOFEZ EMFORMACION

oc Ly CHRIZTIAH YEZID FUIHHMOSRUERA EHFORMACION

Tl HEOEEEEET EILYHLIZETH CALDEROH GONZALEZ EN FORMACION
. GC 12070635 EZTEEAMHERHAHDO EOLAAOS LAGOS EM FORMACION
L

oC cEEIETE ADRIANAFAOLA SILvAZAHDOVAL EHFORMACION
. oc FAOTEE EDGAR ANDRES ZOMERAGARCIA EHFORMACION
. cC 5205555 FOZALEA YANEGAS ESCALANTE EN FORMACION

3. Llamado de atencién

Durante la formacion no hubo llamados de atencién.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Durante la formacién no hubo planes de mejoramiento.

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva:

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacién Académica habia determinado para subirlos

2834450-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

GOR-F-084 V02



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

o
SENA

N

u 2834450-REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS & > Search for tools, help, and more (Alt + Q) 2]
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View  Automate Help  Draw (] Comments “w Catch up 22 Viewing v
&~ B~ R
v
A B [ D F
17 Centro de Formacion: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META -
12 [Tipo de D "~ [Namero de D T [Nombre T~ [Apetidos [~ [Estade [~ [Competencia
TI 1042256987 [WILMER JOSE [PEREZ HERNANDEZ [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
934 potitica y los convenios internacionales.
935 TI 1042256987 [WILMER JOSE [PEREZ HERNANDEZ [EN FORMACION 335 8 - Ejercer derechas f\mdamenlales del trabajo en el marco de I
o v
936 TI 1042256987 [WILMER JOSE [PEREZ HERNANDEZ [EN FORMACION 335 S Ejerce( derechos ﬁmdameuta.les del trabajo en el marco de 1
ca v 10z convenio:
937 TI 1042256987 [WILMER JOSE [PEREZ HERNANDEZ [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundameatales del trabajo en el marco de i
ca v 103 convenio:
CC 1102359911 [ESTEFANIA (GUTIERREZ PINTO [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de L
1506 potitica y los convenios internacionales.
1507 CC 1102359911 [ESTEFANIA (GUTIERREZ PINTO [EN FORMACION 38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de i
. los convenio:
1508 CC 1102359911 [ESTEFANIA (GUTIERREZ PINTO [EN FORMACION 335 E EJEI'CE[ derenhcs f\mdamenlales del trabajo en el marco de I
1509 CC 1102359911 [ESTEFANIA (GUTIERREZ PINTO [EN FORMACION 385 S E_‘erce( derachos ﬁmdameutales del trabajo en el marco de I
CC 1107834943 L AURA KATHERINE [IMOSQUERA BONILLA [EN FORMACION 335‘8 Ejerce( derechos ﬁmdameuta.les del trabajo en el marco de L
1662 potitica y los convenios internacionales.
1qa2 ICC 1107834943 LAURA KATHERINE [MOSQUERA BONILLA [EN FORMACION |3 8538 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de Liw

6. Materiales de formacion

Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

PANIVIE Y A AN = 4
MARIA DEL ]
CARMEN INGENIERA DE :6 &,

21 410
vARee c 40.410098)0 SISTEMAS \
RODRIGUEZ
MIREYA S

22 |FIGUEROA cc 30.939.285|ECONOMISTA
SARAG EMPRENDIMIENTO

TECNICO EN R
OR|
a2 A::‘Aw cc | 17.336.029|esTENICA Y : mg;‘ozu
COSMETOLOGIA o
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 |FERNANDO cc [1.121.875.340
P!
RO ROGS DE EMPRESAS HORIZONTAL W
ADMINISTRADOR TURISMO, N
RAMON DARIO b
25
rihaes Guatianl S 3.271.777|MOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
%6 | peano suanco| <€ 63486842 SOCIAL
Fa¥
VALENTINA
DERECHOS
27 |TELLEZ cC | 1.007.438.645|ABOGADA N
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
28|, 0ns0 (s 86.051.551|EDUCACION R
FISICA
YALILE
CONTADOR
CONTABIU

29 |[CORRECHA cc 0371.206) 0 0 DAD
MORENO
YILLAM XIMENA UICENCIADA 4

121,869, MATEMATICAS

30| omeroustos| € | 1121889159y remanicas

OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
OMPLEMENTARIA
31 [ARIAS cc 86073599 o\ o c
HERNANDEZ s
S CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR
cc 19,401.988 COMPLEMENTARIA
326 arez PUBLICO .

CONCLUSIONES

Se cumplid con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2834450 Técnico en Integracion
de Contenidos Digitales de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el
Trabajo.

GOR-F-084V02




SENA

N

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha M
2834450 Tecnico en
Integracion de
Contenidos Digitales.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciad o debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise 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 adrea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 13

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2977552 Asesoria Comercial.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
12:30 p.m. 1:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion ~ Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2977552 Asesoria Comercial.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2977552 Asesoria
Comercial, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los productos que
indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:
Al ser una ficha de naturaleza virtual no se realiza la toma de asistencia.

2. Reporte de evaluacion o desercion

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

. |EC 00323313 MAYERLIS MARCELA CORDNADO BRAVYD RETIRO WOLLMTARIC
i

a Tl 121325306 LALRA MARCELA ALZATE WEGA RETIRO WOLLMTARIC

Durante la ejecucion se reportan 42 aprendices en estado de formacion, sin embargo, 32 no
asistieron a la competencia:
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oo 1001889887  |JESUS DAVID QUIROZ VILLARREAL
cC 1003402938 |SOFIA ANDREA PICO MARTINEZ

o 1004376158 |ARIANI OSORNO MELENDEZ
co 1005483303 |INGRID DANIELA CARRERND ARIAS

ce 1006205775 |LIZETH DAVANA ORDONEZ PERAFAN
o 1012326586 |MONICA CRISTINA BERMUDEZ CARRILLO
ce 1013592407 |CHRISTIAN ALFREDO BLANCO ALVARADD

cC 1018434756 |IVON TATIANA TIMOTE SASTOQUE

cC 1019037552 |ANDRES GIOVANNI ROCHA CASTILLO

T 1032179726 |MARIANA LAZA PEREZ

co 1040043070 |DANIEL CASTRO OCANPO

Ti 1041980059 |SANTIAGO JOSE BEDOYA PUELLO

CC [1045243812 |MAURALUZ MURIOZRUIZ
cC 1052416051 | DIEGO ALEXANDER DIAZ BELLO

cC 1064723346 |ANDREA CAROLINA FLORIAN ESPINOSA
cC 1085045484 |PAULA ANDREA CUASPA TACAN

T 1093060543 | YENDY MARIA VARGAS GUERRERD
cC 1100683945 | DINA LUZ ATILANO POLO

cC 1100971082 |IESUS DAVID | OPEZ RUEDA

ce 1101383369 || EYDER MIGUEL VAL ENCIA SUAREZ

ce 1102716618 |MARYURI PLATA SAAVEDRA

cC 1110569757 |ENITH ARLEDIS SANABRIA RODRIGUEZ
T 1121850044 |ANGY VANESA RODRIGUEZ POVEDA
CC 1129576460 | CARMEN CECILIA CARRILLO SANABRIA
CC 1140370549 |JOSE DOMINGO PANA IPUANA

CC 1144131472 |CINDY TATIANA CRUZ MUNOZ

cC 1147693279 |DANILO ANDRES SILVERA GARCIA

cC 1193404799 |MARIA JOSE RUIZ ALVAREZ

PPT 1252015 YELISBETH DE JESUS FERNANDEZ TORREALBA
cC 55222725 ALBA MARIA RAMIREZ DORIA

cC 2315264 GIOVANNY RAMIREZ PEREZ
cC 9833644 ALVARO RAMIREZ ALVARADO

3. Llamado de atencién

Dentro de la formacidn no se presentaron Illamados de atencién.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacidn no se presentaron planes de mejoramiento.
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5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2977552- Reporte de Juicios Evaluativos.xls

Bl 2977552 Reporte de Juicios Evaluativos @) @ v £ Search for tools, help, and more (Alt + Q) @t Valentina Tellez Sa.. 6/5)
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw O Comments || w Catchup | 2R Viewing v | IR
0~ &~ Feoav |
Fecha Fin: v
B C D E F
13/08/2025
VIRTUAL

50 - REGIONAL META
$532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

13 [Tipo de Documento| - [Nmero de Docamento| - [Nombre [~ [Apelidos T~ [Estado [~ [Competencia
245 [€C 1004632120 [XIMENA MARIBEL [ROSALES PORTILLO [ENFORMACION 2 del trabajo en <l marco de la(
cc 1004632129 [XIMENA MARIBEL [ROSALES PORTILLO [ENFORMACION e del trabajo en el marco de 1 |

247
2as[C 1004632120 [RIMENA MARIBEL [FOSALES FORIILLO [ENFORMACION 2 del trabajo en ol marco de 12 (
I 004632120 [RIMENA MARIBEL [ROSALES PORTILLO [ENFORMACION es del trabajo en el marco de la(
286 |<C 1006386947 [MARIA JOSE [FURTADO RIASCOS [ENFORMACION s del trabajo en <l marco de la(
cc 1006386947 [MARIA JOSE [FURTADO RIASCOS [ENFORMACION e del trabajo en el marco de 1 (

397
308 [CC 1006386047 [MARIA JOSE [FURTADO RIASCOS [ENFORMACION 2 del trabajo en ol marco de 12 (
205 [CC 1006386047 [MARIA JOSE [FURTADO RIASCOS [ENFORMACION entales del trabajo en el marco de 1a ¢

De 42 Aprendices en formacion se les emitié 10 con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 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 formacién
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2977552 Asesoria Comercial de

la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2977552 Asesoria
Comercial.

Salamanca

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electréonico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 14

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2826148 Técnico de Construccion de Edificaciones.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
1:00 p.m. 1:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2877134-Construccion de
Edificaciones.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la 2877134-Construccion de
Edificaciones, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los productos que
indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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7/.:% OneDrive P search F & 7 Valentina Tellez Sa. df]
+ Add new @ Share G Copylink | Download €8 Exportto Excel {2 Automate v FSot v = ~ Details
(SieninapsiclSanane My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA &
(Rl Home
| @ My files 2 Name ~ Modified Modified By ~ File size ~ Sharing ~ Activity
&2 Shared 5 ) . )
E:=| 2775289 -LISTA DE ASISTENCIAxlsx 43 minutes ago Valentina Tellez Sal: 23.1 KB &3 Shared
7 Favorites
E3::| ~2826096-LISTA DE ASISTENCIAxis About an hour ... Valentina Tellez 5al: 86.5 KB &3 Shared
W Recycle bin
: EJ:| 2826148- LISTA DE ASISTE.. B ¢y Aboutaminute.. Valentina Tellez Sal: 22.0 KB &3 Shared
Browse files by
o] = E - k
= Fempe E3==| 2846773-LISTA DE ASISTENCIAxs About an hour ... Valentina Tellez Sal: 19.3 KB 28 Shared
Meetings
) B3| “2877134- LISTA DE ASISTE.. zSal. 18.9KB 28 Shared
& Media 3| 2877134- LISTA DE ASISTENCIA
E3z:| ~2877426- LISTA DE ASISTENCIA. £5al. 22.1KB &3 Shared
Quick access
B ATENCION INTEGRAL AL . EJs:| 2877469-LISTA DE ASISTENCIAX ., 2Sal. 17.5K8 23 Shared
B 2977552- ASESRIA COME... 5
B3z=| 2877488-LISTA DE ASISTENCIAxsx About an hour ... Valentina Tellez Sal; 22.2 KB 28 Shared
Bl 2877134 LUSTA DE ASISTENCIA & - O Search for tools, help, and more (Alt + Q) £ )
File Home Insert Share Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Draw (I Comments = Catch up £ Editing v
9y v B O U B v v v =v S B o sy g B B By T A B
V] v fe -
A B ® D E F G H I )
a
.
1 CONTROL DE ASISTENCIA - CONSTRUCCION
13 N Iirmil DD iR Nombres Apellidos 9/27/2024 10/4/2024 10/7/2024 | 10/18/2024
Documento Documento
cC 1003967758 [DTEGO ARMANDO [CAMACHO LEAL
& 1 sl B sI sl
cC 1006796617 [MATRICIO ALEXANDER [FTORCIA ACUNA
15
2 sl sI si si
cC 1006826452 SANTIAGO [EAQUERD MALAVER
e 3 sl sI si si
cC 1010045661 [TERSSON THOVANT [MENDOZA BERNAL
w 4 sl sI si si
cC 1012393853 CARLOS 10SE [GONZALEZ SANABRIA
B 5 sl sI si si
cC 1025981090 [RUDY PAOLA [RODRIGUEZ BELTRAN
D 6 sl s si si
N cC 1121933476 SEBASTIAN CELY CEBALLOS o
2 7 sl si si
T 1122634073 [ANABEL SOFIX GARZON PRIETO
& ) SI St si si
= [EREREEE rasTa BATT n Ter~ oer 7o A ¥
¢ — »

2. Reporte de evaluacién o desercion

Durante la ejecucion se reportan 46 aprendices en
asistieron a la competencia:

estado de formacién, sin

embargo, 26 no

Iipu de - Eﬁmem de + |Mombre + |Apellidos + |Estado -
cC 00677405 JAROL DaVI0 PAEDN AMAY A, EM FORMACICMN
CC 1215 7E363 LIZETH Y LIRARNY RODRIGLEZ SANDOWAL EM FORMACICMN
CC 121301637 CAMILL ANDRES SHMCHES JAIMES EM FORMACIOMN
CC 122315700 DANOWVER ALEXIS AMORADE AVILA EM FORMACICMN
CC 122920293 OMAR STEVEM BASTIOAS MEJIA EM FORMACIOMN
cC 133565451 FI=8 XAREMI LOPEZ OJEDA EM FORMACICMN
CC 665161 SAMUEL HERMAMDOO VELAMOIA CORRALES EM FORMACICMN
cC 6053257 CARLCS EDUARDO CHaVARROMARTINEZ EM FORMACICMN
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3. Llamado de atencién

Dentro de la formacion no se presentaron llamados de atencion.

4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacidn no se presentaron planes de mejoramiento.

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva:

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos

2877134 -Reporte de Juicios Evaluativos.xls

Bl 2877134 -Reporte de Juicios Evaluativos & ~ £ Search for toals, help, and more (Alt + Q)
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automaste Help Draw EAT R :: shore
0~ v Qv e
CHISCO GARCIA
A B Cc D E F

22/01/2024

21/04/2025
PRESENCIAL

30 - REGIONAL META

9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

& wvalentina Tellez sa dﬂ

[Nmero de Documento| - [Nombre [~ [Apellidos [~ [Estado
1003967758 [DIEGO ARMANDO CAMACHO LEAL EN FORMACION s del trabajo en el mar!
_[ee 1003967758 [DIEGO ARMANDO CAMACHO LEAL EN FORMACION entales del trabajo en el mar

35 .
55 [cC 1003967758 [DIEGO ARMANDO CAMACHO LEAL [EN FORMACION s Gl trabajo en el mar
5 [cC 1003967758 [DIEGO ARMANDO CAMACHO LEAL [EN FORMACION s Gl trabajo en el mar
130[© 1006796617 [FATURICIO ALEXANDER MURCIA ACUNA [EN FORMACION s del trabajo <o <l mar
cC 1006796617 [FATURICIO ALEXANDER MURCIA ACUNA [EN FORMACION s del trabajo <o <l mar

131

132 [CC 1006796617 [FAURICIO ALEXANDER MURCIA ACUNA EN FORMACION entales del trabajo en el mar

De 22 Aprendices en formacion 14 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los

4 RAPS:

e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion

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

e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

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

constitucion politica y los convenios

internacionales.

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

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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6. Materiales de formacion

Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

R
[MARIA DEC
CARMEN INGENIERA DE
] S cc | soar000fc R SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA e
22 [FiGuEROA cc | 30ssassleconomsta | TR
PARADA 0
TECNICO EN
oR
] A:“c::w cc | 17.336.029|esTENCAY cos[sA:::o'c:ozu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR |  PROPIEDAD
24 [FeRNANDO cc |1.121.875.340
e e DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO
RAMON DARIO -
2s
e i O 3.271.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
s TURISMO CLENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA COMUNICACION
% | peanosuanco| € | 63488842 cn0 SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc |1.007.438645[aB0GADA e
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
1 e cc | 86.051551|eDucacion R
FISICA
YAUILE
CONTADOR
CONTABIL
29 |CORRECHA cc | soamaasf N0 DAD
MORENO
VILLIAM XIMENA LICENCIADA 4
121,869, MATEMATICAS
3| omero pustos| ¢ | M85, i remanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
073, COMPLEMENTARIA
31 [arias cc | ssoraseel IR .
HERNANDEZ
= CAMPESENA
32 [TEOROROBAYO | 0 | 1 45 ggg| CONTAOOR COMPLEMENTARIA
SUAREZ PUBLICO A

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2877134-Construccion de
Edificaciones de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2877134-Construccion
de Edificaciones.

Salamanca
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunion presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 15

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2931516- Electricidad Industrial.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
1:30 p.m. 2:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2931516~ Electricidad Industrial.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 2931516- Electricidad
Industrial, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los productos que
indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucién se reportan 5 aprendices en estado de formacion,

asistieron a la com

petencia:

sin embargo, no

Tipo de Documen; _ |Namero de Documen|_ |Nombre Apellidos =
cC 1006797880 ROBERTH MATEUS RIVERA

cC 1006856370 YEISON EDUARDO ARDILA GARCIA

cC 1029980964 YOJAN FABIAN RAMOS TRUJILLO

cC 1122145165 LAURA YINETH BERMNAL BARBOSA

cC r740806?6 YECID GEOVANNY PULIDO JIMENEZ
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3. Llamado de atencién
Durante la formacién no hubo llamados de atencion.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva:

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos
2931516 -REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS.xls

m 2931516 -REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS < O Search for tools, help, and more (Alt + Q)
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw 0 Comments | =W Catchup | 2R Viewing v &2 Share
& v LYY el
C D E F
821222
4
ELECTRICIDAD INDUSTRIAL I
ENEJECUCION
15/04/2024
14/07/2026
PRESENCIAL
50 - REGIONAL META
9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
3 Nombre T~ [Apeliidos T~ [Estado T~ [Competencia
as CC 1002758717 [DUVAN ALEJANDRO [PINEROS ALVARADO [EN FORMACION 38 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la«
99 CC 100! [DUVAN ALEJANDRO [PINEROS ALVARADO [EN FORMACION fundamentales del trabajo en el marco de la ¢
100 CC 100! [DUVAN ALETANDRO [PINEROS ALVARADO [EN FORMACION fundamentales del trabajo en el marco de la ¢
CC 1002758717 [DUVAN ALEJANDRO [PINEROS ALVARADO [EN FORMACION chos fundamentales del trabajo en el marco de la«
101 nios internacionales.
~en ICC 1003808770 [BRAYAN ANDRES [MANIOS SANTANA [EN FORMACION - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la ¥

De 19 Aprendices en formacion 24 se les emitid con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 210201501-04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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6. Materiales de formacion:
Se recibe materiales de formacién asignados por Coordinacién Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

———
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
21| - vARES c 40.410.098|0 e SISTEMAS
RODRIGUEZ
) CAMPESENA
22 [FIGUEROA cc | 30939.285|economisTa
iy EMPRENDIMIENTO
TECNICO EN
ORLAN
o A::l Aoo fos 17.336.029|€STETICA Y : ostf:go'c:ovcu
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR |  PROPIEDAD
24 |FeRNANDO cc |1.121.875.340)
RO ROus DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO h
25
heresdoonc i B - 3.271.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
— TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
% | peanosuanco| € | 63486842 cn0 SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc |1.007.438.645|aB0GADA AT
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
2 | Peserys c | ss.051551|epucacion i,
FISICA
YAULE
CONTADOR
: CONTABILIDA
29 |cORRECHA cc | so37aeslc 0 o
MORENO
YILLIAM XIMENA LICENCIADA ),
cc |1.121.869.159 MATEMATICAS
20 aomero BusTos MATEMATICAS
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
: COMPLEMENTARIA
31 [arias L cc | ssorassof .
e CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR
cc | 19401988 COMPLEMENTARIA
32 |6 arez PUBLICO s

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucién de la ficha 2931516- Electricidad Industrial

de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2931516- Electricidad

Industrial.

Salamanca
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electréonico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunion presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 16

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2900190 Tecndlogo en Propiedad Horizontal

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
2:00 p.m. 2:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion ~ Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2900190 Tecnologo en Propiedad
Horizontal.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacidn solicitada como informe de cierre de la ficha 2900190 Tecnologo en
Propiedad Horizontal, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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577;% OneDrive P search F B 7 valentina Tellez Sa Eﬂ
+ Add new [ Share © Copylink i Download EB BxporttoExcel $% Automate v Fosot v = ~ Details
Valentina Tellez Sal ; 5 .
i e My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA &
(A Home
My files [y Name ~ Modified ~ Modified By - File size ~ Sharing ~ Activity
ly

9 Shared [3::| 2577426- LISTA DE ASISTENCIAxlsx 5 days ago Valentina Tellez Sali 22.1 KB &3 Shared
83
¥ Favorites E3:| 2877469-LISTA DE ASISTENCIAxXIsx 5 days aga Valentina Tellez Sal: 17.5 KB &3 Shared
T Recycle bin

[3::| 2677488-LISTA DE ASISTENCIAxsx 5 days ago Valentina Tellez Sali 21.1 KB &3 Shared
Browse files by

[3:| 2877500- LISTA DE ASISTENCIA CONTRAC... 5 days ago Valentina Tellez Sal; 26.3 KB &3 Shared
& People
Meetings [3::| 2877500 -LISTA DE ASISTENCIA DERECHO... 5 days ago Valentina Tellez Sal; 16.4 KB 83 Shared
@ Media

[3:|  2900190- LISTA DE ASISTENCIA zSal: 20.2KB 83 Shared

. 2900190-LISTA DE ASISTENCIA
Quick access [ s | CONTRATACION
ﬁeﬂ 2900190-LISTA DE ASISTEN... * zSali 20.5KB &8 Shared

) ATENCION INTEGRAL AL .. *
B 2977552~ ASESRIA COME.. B3| 2931516- LISTADE ASISTENCIA: - Seedetsils 253l 16.3KB 85 Shared

A rhcuTA L AN

2. Reporte de evaluacion o desercion

Durante la ejecucion se reportan 7 aprendices en estado de formacién, sin

asistieron a la competencia:

embargo, no

cC 1022994726 DANIELA BARRERA GUARIM EN FORMACION
CcC 1121887545 CIELO JOHANMA PEREZ ESPINOSA EM FORMACION
cc 1121896104 GERMAN DAVID GOMEZ VILLALBA EMN FORMACION
cC 1121941667 LAURA ALEJANDRA CALVERA TORO EM FORMACION
cC 1121952578 YHAROLD ANDRES REIMA GUATIVA EM FORMACION
cC 40331877 VIVIANA MARCELA BOCANEGRA ZOCADAGUI EMN FORMACION
CcC 5103549 CHRISTIAN GARCIA HERMNAMDEZ EM FORMACION

3. Llamado de atencién

Dentro de la formacion no se presentaron llamados de atencion.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Dentro de la formacidn no se presentaron planes de mejoramiento.

5. Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Se relacionan en la carpeta que la Coordinacion Académica habia determinado para subirlos

2900190- Reporte de Juicios Evaluativos.xls
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m 2900190- Reporte de Juicios Evaluativos 22 2 R Search for tools, help, and more (Alt + Q) B Valentina Tellez Sa. ﬁf]
File Home Insert Share Page layout Formulas Data Review View Automate Help Draw (I Comments =\~ Catchup | 2% Viewing v
0~ & Fvav
277110 - CONTRATAR LOS BIENES Y SERVICIOS EN LOS TERMINOS, CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL, PRACTICAS COMERCIALESY NORMATIVIDAD v
A B C D E F
10 Modalidad de Formacién: PRESENCIAL a
11 Regional: 30 - REGIONAL META
17 Centro de Formacién: 9332 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
13 [Tipo de Documento] _ [Namero de Documento| - [Nombre [~ [Apellidos [~ [Estado [~ [Competencia
CC 1029980770 [BREYNER SMIRTH [PARRA PENA [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PF
160 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIO?
CC 1020980770 [EREYNER SMIRTH [PARRA PENA [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARALAPF
161 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIO?
CC 1059704727 [RUBEN ANTONIO [UCHIMA SALDARRIAGA [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PR
235 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIO?
CC 1059704727 [RUBEN ANTONIO [UCHIMA SALDARRIAGA [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PF
236 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIO?
CC 1121846861 IMARLOVY [VALLETO CUERVO [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARALAPF
310 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NORMAS Y LEGISLACIO?
CC 1121846861 IMARLOVY [VALLETO CUERVO [EN FORMACION 33236 - CONTRATAR PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LA PF
211 [HORIZONTAL DE ACUERDO CON NOERMAS Y LEGISLACIOY »
] »

De 18 Aprendices en formacion se les emitié a 11 con Juicio Evaluativo como Aprobado de
los 2 RAPS:

e Contratar los bienes y servicios en los terminos, condiciones y requerimientos de la
propiedad horizontal, practicas comerciales y normatividad vigente

e ldentificar proveedores potenciales de bienes y servicios para la propiedad horizontal,
mediante procesos de clasificacion y calificacidn de la informacion comercial, buenas

practicas comerciales y normatividad vigente.

6. Materiales de formacién
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:
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COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR | PROPIEDAD
24 |FeRNANDO cc [1.121.875.340)
s W DE EMPRESAS HORIZONTAL
ADMINISTRADOR | TURISMO,
RAMON DARIO ’
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CONCLUSIONES

Se cumplio con el seguimiento dado a la ejecucidon de la ficha 2900190 Tecnologo en Propiedad
Horizontal de la competencia Técnica en Contratar productos y servicios para la propiedad
horizontal de acuerdo con normas y legislacion vigentes.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez

presentacion del Acta de
Cierre de la Ficha
2900190 Tecndlogo en
Propiedad Horizontal

Salamanca

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 17

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 2877488-Técnico en Cosmetologia y Estética Integral

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: HORA FIN:
2:30 p.m. 3:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 2877488-Técnico en Cosmetologia
y Estética Integral.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacién solicitada como informe de cierre de la ficha 2877488-Técnico en
Cosmetologiay Estética Integral, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias
los productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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]
S7?A OneDrive 2 Ssearch 2 7 valenting Tellez Sa... @
+ Add new & Share @ Copylink | Download BB Exportto Fxcel $% Automate ~ F Sort v = ~ Details

Valentina Tellez Salamanca

My files > ACTAS DE CIERRE 2024 > FORMACION PRESENCIAL > LISTAS DE ASISTENCIA S

(Al Home
| @ My files 2 Name ~ Modified - Modified By ~ File size ~ Sharing ~
' 2|  2877134- LISTA DE ASISTENCIAxlsx About a minute...  Valentina Tellez Sal: 17.9 KB &3 Shared
&2 Shared
¥ Favorites “2877426- LISTA DE ASISTENCIAxlsx 37 minutes ago Valentina Tellez Sali 22.1 KB 82 Shared
W Recyde bin
2877469-LISTA DE ASISTENCIA xlsx 13 minutes ago Valentina Tellez Sali 17.5 KB &8 Shared
Browse files by
O “2877488-UISTA DE ASISTEN... * zSal 222 KB &3 Shared
& People -
2877488-LISTA DE ASISTENCIA
Meetings 2877500- LISTA DE ASISTENCIA z5ali 26.3 KB &3 Shared
@ Media -
2877500 -LISTA DE ASISTENCIA 2 Se z5al 164 KB &3 Shared
Quick access
2900190- LISTA DE ASISTENCIA DERECHO... 18 minutes ago Valentina Tellez Sal: 20.2 KB &3 Shared
B ATENCION INTEGRAL AL ...
— LB i e e LN - PR -
Bl 2877488-LISTA DEASISTENCIA () & ~ Alt + Q) #%  Valentina Tellez Sa. @
ile Home Insert Share Pagelayout Formulas Data  Review View Automate Help Draw [ Comments “w Catch up 22 Viewing v
0~ gv Qv .
D Add sensitivity label Your organization requires you to label this document before editing. | Select label X
v
A B C D E @ You are seeing real-time changes in View Mode.

: CONTROL DE ASISTENCIA - COSMETOLOGLI

2l N TIPO IDENTIFICACION NOMERE APELLIDO 10/25/2024 11172024 1
cC 1010050656 KELLY YURANI LINDARTE ORTEGA
e 1 El PARO
(] 1010052264 TEVDI TATIANA TACHA CALIMAN
© 2 sl PARO
cCc 1014470469 SHARIK ALEJANDRA RODRIGUEZ MENA
£ 3 sl PARO
cc 1016018657 RUBI YELICSA AROS BEDOYA
E 4 sl PARO
bl 1024388130 DARYERHY VALENTINA DELGADO LEON
i 5 sl PARO
cc 1029984181 LAURA NEYIRETH PULIDO ACOSTA
8 6 si PARO
B cc 1032415353 SARIX KATHERINE GONZALEZ PEREZ v
¢ — »

2. Reporte de evaluacién o desercion

Durante la ejecucién se reportan 8 aprendices en estado de formacion, sin embargo, no
asistieron a la competencia:
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“|Nimero de Documen|_ |[Nombre Apellidos
1006826711 ZURAY ALEJANDRA TORRES HERMANDEZ

1029980262 SOFIA BUITRAGO GUTIERREZ

1029984131 LAURA MARIA CARDONA CASTRO

1086695873 YULIETH KATHERIMNE MORENO ORDOMNEZ

1121817718 MICHELL DAYANA RAMOS CASTRO

1121827315 DIANA CECILIA CASTILLO LEGUIZAMOM

1123805653 MNICOLE SOFIA ALFOMNSO BUITRAGO

40326409 MNIDIA JOHAMMNA ACOSTA ROJAS

3. Llamado de atencién
Durante la formacion no hubo llamados de atencién.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacion no se presentaron planes de mejoramiento, sin embargo, por
inasistencias se concreta ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva:
Se relacionan en la carpeta que la Coordinacién Académica habia determinado para subirlos
2877488- REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS xls

Kl 2877488- REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS 28~ Search for tools, help, and more (Alt + Q) % valentina Tellez Sa.. fl
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw I Comments = Catch up 22 Viewing v m
0~ & v v Qv | e .
683966 - 3. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACION VITAL. ~
A B c D E F
g Fecha Fin: 21/042025
10 | Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
11 Regional: 30 - REGIONAL META
1 |Centro de Formacién: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META I
13 [Tipo de Documento . [Namero de Documento| _ [Nombre [~ [Apellidos [~ [Estado
104 CC 1010050636 [KELLY YURANI [LINDARTE ORTEGA [EN FORMACION | marco de
105[°C 1010050656 [EELLY YURANL [[INDARTE ORTEGA [EN FORMACION T marco de L
106 cC 1010050656 [KELLY YURANL [LINDARTE ORTEGA [EN FORMACION 1l marco de L
107 CC 1010050656 [KELLY YURANI [LINDARTE ORTEGA [EN FORMACION ] mareo de L
164 CC 1010052264 [LEYDI TATIANA TACHA CALTMAN [EN FORMACION | marco de
165 € 1010052264 [LEYDI TATIANA TACHA CALIMAN [EN FORMACION T marco de L
166 cC 1010052264 [LEYDI TATIANA TACHA CALIMAN [EN FORMACION ] marco de L
167 CC 1010052264 [LEYDI TATIANA TACHA CALIMAN [EN FORMACION ] mareo de
224 CC 1014479469 SHARIK ALEJANDRA [RODRIGUEZ MENA [EN FORMACION | mareo de L
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De 27 Aprendices en formacion 19 se les emitié con Juicio Evaluativo como Aprobado de los
4 RAPS:
e 210201501-01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.
e 210201501-02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio
de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
e 210201501-03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.
e 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 formacion:

Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante
soporte de Listado de recibido de insumos:

.
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
-
3 e | soar000fl SISTEMAS
RODRIGUEZ
MIREYA e
22 |FIGUEROA cC 30.939.285 | ECONOMISTA
P, EMPRENDIMIENTO
TECNICO EN
ORLAN
23 GA:IADO cC 17.336.029|ESTETICA Y COESMT:::‘OVGIA
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 |FERNANDO cC 1.121.875.340
MUROZ ROJAS DE EMPRESAS MORIZONTAL
[ADMINISTRADOR | TURISMO
RAMON DARIO »
25
VERGEL SANJUAN cc 3.271L.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA COMUNICACION
26 LIZCANO BLANCO o 63436802 SOCIAL SOCIAL
'VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc | 1.007.438.645|a80GADA B sceppad
SALAMANCA
TICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
| et cc | s86.051.551/epucacion il
FISICA
YALILE
CONTADOR
371 CONTABILIDAD
29 |cORRECHA 3 R T bt
MORENO
[YILLIAM XIMENA LICENCIADA ‘
121,869, MATEMATICAS
30| omero pustos| €€ | 1121869159y remamicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
’ COMPLEMENTARIA
31 [arias cc | ssorassaf N ,
HERNANDEZ
conT CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR
e | 19401988 COMPLEMENTARIA
2 SUAREZ PUBLICO s
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CONCLUSIONES

Se cumplié con el seguimiento dado a la ejecucion de la ficha 2877488-Técnico en
Cosmetologia y Estética Integral de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales
en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca

Cierre de la Ficha
2877488-Técnico en
Cosmetologia y Estética

Integral.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electréonico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 18

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento y cierre a la ejecucion de la
ficha 3064125 -Tecnologo en Gestidn al Talento Humano.

CIUDAD Y FECHA: 13/12/2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
3:00 p.m. 3:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica | Centro de Industria y Servicios del Meta CISM
Jornada Mixta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reporte de inasistencia

Reporte de evaluacion o desercion

Llamado de atencion

Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva
Juicios de evaluacion-etapa lectiva

Materiales de formacion

ook, whE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seguimiento y cierre a la ejecucion de la ficha de formacion 3064125 -Tecndlogo en Gestidn
al Talento Humano.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta los requerimientos dados la Instructora Valentina Téllez Salamanca,
presenta la informacion solicitada como informe de cierre de la ficha 3064125 -Tecndlogo en
Gestion al Talento Humano, atendiendo el orden del dia y soportando mediante evidencias los
productos que indican los items del procedimiento:

1. Reporte de inasistencia:

Se relaciona reporte de asistencia en el OneDrive en la carpeta nombrada LISTAS DE
ASISTENCIA:
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2. Reporte de evaluacién o desercion

Durante la ejecucion se reportan 5 aprendices en estado de formacién, sin embargo, no
asistieron a la competencia:

cc 1006776183 MAIDA ALEJANDRA VELASQUEZ SAMNABRIA EN FORMACION
cc 1121886015 LIZA VALERIA GARCIA PUENTES EN FORMACION
cc 1121920401 PAULA ALEJANDRA REYES EM FORMACION
cc 1121927836 LEIDY MELISA MORALES RUEDA EM FORMACION

3. Llamado de atencién

Dentro de la formacion no se presentaron llamados de atencion.
4. Plan de mejoramiento académico-etapa lectiva

Dentro de la formacidn no se presentaron planes de mejoramiento.
5. Juicios de evaluacién-etapa lectiva

Durante la ejecucion de la formacion 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 interaccion idonea consigo mismo, con los demas 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
induccion en el proyecto formativo, para lo cual, se consulta al apoyo de la Coordinacion
Académica reportandose que ya fue evaluado por el Instructor lider como resultado de
aprendizaje de induccion. De acuerdo con lo anterior, la novedad se soporta con solicitud de

reversion de juicios para el afio 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-TWyVIShTODHhS11Nm7pma-

eptCtSUcl?usp=sharing

6. Materiales de formacion
Se recibe materiales de formacion asignados por Coordinacion Mixta, se evidencia mediante

soporte de Listado de recibido de insumos:

J—
MARIA DEL
CARMEN INGENIERA DE
21 CUYARES cc 40.410.098 SISTEMAS SISTEMAS
RODRIGUEZ
ey CAMPESENA
22 |FIGUEROA cC 30.939.285|ECONOMISTA EMPRENDIMIENT:
PARADA o
TECNICO EN
ORLAN
2|0 A;‘afo cc | 17.336.029esTENICAY . mg:‘o: o
COSMETOLOGIA
OSCAR
ADMINISTRADOR PROPIEDAD
24 [FerRNANDO cc |1.121.875.340
MUROZ DE EMPRESAS MORIZONTAL
ADMINISTRADOR TURISMO,
RAMON DARIO by
25
VERGEL SANJUAN cC 3.27L.777|HOTELERIA Y SERVICIO AL
TURISMO CLIENTE
SANDRA YAZMIN COMUNICADORA | COMUNICACION
%) canosuanco| € | E3868A2 0, SOCIAL
VALENTINA
DERECHOS
27 [rewez cc |1.007.438.645|a80GADA et
SALAMANCA
LICENCIADO EN
WILLIAM DAZA EDUCACION
28 ALONSO « 86.051.551 | EDUCACION DEPORTIVA
FISICA
YAUILE
CONTADOR
371, CONTABILIDAD
29 |coRRECHA cc | so3maes 00T
MORENO
YILLIAM XIMENA UCENCIADA t
121869, MATEMATICAS
3 laomero sustos| < |M121E915Nx remanicas
OMAR RICARDO CAMPESENA
CONTADOR
073, COMPLEMENTARIA
31 |aras cc | ssorses) S .
HERNANDEZ
CoNT CAMPESENA
PEDRO ROBAYO ADOR
cc | 19401988 COMPLEMENTARIA
32 | arez PUBLICO &

CONCLUSIONES

Se cumplid con el seguimiento dado a la ejecucion de la 3064125 -Tecnologo en Gestion al
Talento Humano de la competencia Transversal de Derechos Fundamentales en el Trabajo.

ANEXOS

e Se encuentran en cada uno de los puntos del orden del dia.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion y 13/12/2024 Valentina Téllez
presentacion del Acta de Salamanca
Cierre de la Ficha »
3064125 -Tecnologo en
Gestion al Talento
Humano
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

GOR-F-084V02




SENA

N

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

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

v' 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.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electréonico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacién al respecto
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