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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta quincenal — Seguimiento académico y ruta
de atencidn a la desercidn.

CIUDAD Y FECHA: Armenia. 13-05-25 HORA INICIO: HORA FIN:
02:00 PM 04:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Quindio/C. Comercio y
turismo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revision del estado académico de los aprendices ficha 2834615
2. Evaluacién de casos con riesgo de desercién
3. Seguimiento a compromisos anteriores

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el rendimiento académico de los aprendices de la ficha 2834615
2. Establecer estrategias para mitigar el riesgo de desercidn en los casos identificados.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revision académica:

El instructor lider de ficha presenta el informe de desempefio de los aprendices, sefialando
que el 80% de ellos han entregado sus evidencias y mantienen participacién activa. Sin
embargo, se identifican 2 casos con bajo rendimiento y 1 con inasistencia reiterada.

2. Casos criticos:
Se evidencian 1 caso en riesgo alto de desercidn, atribuibles a baja participacidn por parte
del aprendiz en la formacion.

3.Ruta de atencion activada: Se contactd a los aprendices por medio de mensajes o llamada
telefénica para conocer mejor el caso y dar las orientaciones pertinentes a los casos en
riesgo. Grupo de WhatsApp https://chat.whatsapp.com/CYvILr9n5YfHYbwBkHOJHR

Se brindd acompafiamiento académico mediante tutorias complementarias.

Se otorgd una ampliacién de plazos con el fin de establecer nuevas fechas para la entrega de
las evidencias pendientes correspondientes a la Fase 2. A la fecha, los siguientes aprendices
aun no han aprobado la totalidad de dichas evidencias:
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ESTEFANIA SANCHEZ VELEZ

MARIA PAULA TORRES MENDOZA
LUIS GUILLERMO GALINDO MERCADO
CINDY TATIANA CARABALLO SANCHEZ
JOSE NAYIB SANCHEZ DELGADO

CONCLUSIONES

e Laficha mantiene un rendimiento académico aceptable.

e Se deben reforzar los canales de comunicacion con los aprendices con baja
participacion.

e Es necesario continuar el acompafamiento pedagdgico y psicosocial.

e Se programard una nueva revisién en quince dias para verificar avances.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar seguimiento 10/06/2025 EEF

académico individual
a casos en riesgo.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Lina Marcela Instructora Si
Garcia Lépez vocera de
Ficha/CCYT
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Area Personal Mosta Extenion M #9 LUNAMARCELA

Mis cursos / P 522309 V_2834615_R 63 C 9538 / Partici

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cur L2 —
D) [ e~ | (R oS

# Pigina principal del sitio

9 participantes encontrados

» Secciones

> P_228108.V_3118413 R 6

> P_226108 V 3118552 R 63 C_9538 Nombre(s) m
» P_513601.V.

> P_513601 v 2679548 R 63 C 9538 noeticor) [
> P_S13601_V_3070475_R 63 C 9538
~P_522309_V_2834615_R_53.C_9538 Nombre(s) Ultimo acceso al curso
~ Participantes / Apeliidols) MNombre de usuaria Corres electrénico Roles Grupos -
B LINA MARCELA GARCIA LOPEZ - - - - - -
BB Calficacionss £G ) EVA SOFIA GOMEZMARTINEZ 0 19%s0fia@gmai con Aprendiz Nohay grupos 211 diss 21 horas
© ANUNCIOS
3 INFORMACION GENERAL €C)) CINDY TATIANA CARABALLO SANCHEZ 520191 76cc tearabaliosaneher@gmaiean No hay grupos 24 dias 19 horas
N M) Lussa rernANDA GARCIA GUTIERREZ 13160246 uitaferS2009@hotmailcom Aprendiz  Nohsygrupos  ©cis 14 horas
» ACTIVIDADES INICIALES s B . e e *
> FA TF ES ) ESTEFANIA SANCHEZ VELEZ 1001145522¢c estelania®6s2@gmailcom Ap MNo hay grupos 4 dise 17 haras
> FASE 3 REALIZAR AJUSTES 15 ) JAZMIN SERRANO CONTRERAS 1098627854cc jazmincita9BT@hatmaieom Aprer No hay grupos 18 horas 10 minutes
> SESIONES EN LiNEA
> TUTORIALES @ sost Havie sancrez peLcapo £8188263cc nayibsanchez@yahoo com Aprendiz Mo hay grupos 16 horas 31 minutos
7 SOFTWARE BELPROGRAMA MG) MARCELA GOMEZ DIAZ expresionesdigitales@yahoo.com Aprendiz Mo hay grupos 14 horas 20 minutos
> ETAPA PRODUCTIVA
254 e LG ) LUIS GUILLERMO GALINDO MERCADO 1082881365¢c lugamer@misena.edu.ca Aprendiz Mo hay grupos 56 minutes 58 segundes
» PL524703 V_2758236 R.6
> P_524703_V_2758238 R 63 C 9538 MT) MARIA PAULA TORRES MENDOZA 22430244c¢ " Apr Mo hay grupos 45 sequndos

Mis

GOR-F-084 V02




SENA

N

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’ 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: 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 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.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta quincenal — Seguimiento académico y ruta
de atencion a la desercidn.

CIUDAD Y FECHA: Armenia. 12-05-25 HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 AM 10:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Quindio/C. Comercio y
turismo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisién del estado académico de los aprendices ficha 3070475
2. Evaluacion de casos con riesgo de desercion
3. Seguimiento a compromisos anteriores

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el rendimiento académico de los aprendices de la ficha 3070475
2. Establecer estrategias para mitigar el riesgo de desercidon en los casos identificados.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revisién académica:

El instructor lider de ficha presenta el informe de desempefio de los aprendices, sefialando
gue el 45% de ellos han entregado sus evidencias y mantienen participacion activa. Sin
embargo, se identifican 9 casos con bajo rendimiento y 10 con inasistencia reiterada.

2. Casos criticos:

Se evidencian 10 casos en riesgo alto de desercidn, atribuibles a baja participacion por parte
del aprendiz en la formacion.

Se evidencian 9 casos en riesgo alto de desercidn, atribuibles a factores econdmicos y
personales. Se gestiond contacto directo y se remitieron al drea de Bienestar para
intervencidn psicosocial.

3.Ruta de atencion activada:
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/resource/view.php?id=3918705

Se contactd a los aprendices por medio de mensajes o llamada telefénica para conocer
mejor el caso y dar las orientaciones pertinentes a los en riesgo.

Se brindé acompanamiento académico mediante tutorias complementarias.
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Se otorgd una ampliacion de plazos con el fin de establecer nuevas fechas para la entrega de
las evidencias pendientes correspondientes a la Fase 1. A la fecha, los siguientes aprendices
aun no han aprobado la totalidad de dichas evidencias:

Sara Juliana Soto Navarrete
Sebastian Quenguan Tumbo

Frank Yinner Henao Ordofiez

Jorge Humberto Castafieda Torres
Julidan Mateo Parra Géme

Manuela Valentina Alvarado Castafio
José Nicolds Velasco Mendieta

Yuri Stefania Herndndez Caceres

CONCLUSIONES

e La ficha mantiene un rendimiento académico aceptable.

e Se deben reforzar los canales de comunicacién con los aprendices con baja
participacidn.

e Es necesario continuar el acompafiamiento pedagdgico y psicosocial.

e Se programara una nueva revisidén en quince dias para verificar avances.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar seguimiento 30/05/2025 EEF

académico individual
a casos en riesgo

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

Lina Marcela Instructora Si
Garcia Lopez vocera de
Ficha/CCYT

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

ANEXOS

< c 25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/user/index.php?id=28196 a2 0

Accede a SOFIA  Area Personal +Mostrar Extension M @ LINAMARCELA GARCIA LOPEZ 5N~

Apellidots)

> — - - - - -
P_228108.V_3118552_R 63 C 95 -
38 u] ANGELA PATRICIA GARCIA LOZANO 1006777418¢c angelitapatricia2223@gmail.com Aprendiz No hay grupos 202 dias 12 horas
>
P_513601_V_2758163_R 63_C_95 O @ JOSE NICOLAS TOLOZA PLATA 1095304966ti vivianatoloza@hotmail.com Aprendiz No hay grupos 189 dias 5 horas
38
5 ANDRES FELIPE CASTILLO OCHOA 1074344129¢c felix.castilloo2004@gmail.com Aprendiz No hay grupos 168 dias 23 horas @
P_513601_V_2879548 R 63 C 95 -
= 9 ELIZABETH CASTELLANOS AGREDO 1116262034cc ecastellanos43@misena.edu.co Aprendiz No hay grupos 160 dias 1 hora
v )
P_513601.V_3070475 R 63.C.95 O EANND ANONES PREZ CUERVO 1007718008cc andrespaezct@gmail.com Aprendiz No hay grupos 153 dias 21 horas
38 @ CARLOS ENRIQUE ROMERO RUIZ 92099802cc charlesjenrry92@hotmail.com Aprendiz No hay grupos 144 dias 23 horas
 Participantes
B LINA MARCELA GARCIA m @ SEBASTIAN ROJAS GUERRERO 1011094157cc sebastianrojasguerrero35@gmail.com Aprendiz No hay grupos 96 dias 5 horas
LOPEZ
EB Calificaciones o SANTIAGO BETANCOURT VARGAS 1083868594cc santiago.betan2004@icloud.com Aprendiz No hay grupos 76 dias 4 horas
ANUNCIOS JUAN PABLO PAEZ PARRA j il iz
G 1001045243cc juan.pa110@hotmail.com Aprendiz No hay grupos 63 dias 10 horas
> CRONOGRAMA JULIAN MATEO PARRA GOMEZ 1003880016cc julianmateopg2148@outlook.com Aprendiz No upos 62 dfas 3 horas
> ACTIVIDADES INICIALES
> INDUCCION @ FRANK YINNER HENAO ORDONEZ 1006229421cc frankhenao2002@gmail.com Aprendiz. No| R upos 50 dias 5 horas
> FASE 1 PLANEAR 2=
> FASE 2 ANALISIS DAVID AMAURY BARRERA CORREA 1022355877ti amauryb777@gmail.com Aprendiz No hay grupos 44 dias 3 horas
> FASE 3 EJECUCION _
) = = LAURA KATHERIN RODRIGUEZ AMARILLO 1028864579i laurakatherinroam@gmail.com Aprendiz No hay grupos 39 dias 7 horas
> FASE 4 EVALUACION

> SESIONES EN LINEA a) MANUELA VALENTINA ALVARADO CASTANO  1094244589cc 06.mvac@gmail.com Aprendiz No hay grupos 38 dias
> ETAPA PRODUCTIVA
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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 reunidn.

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 trabajoy
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

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

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

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

v" Otros, segln 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, Direccion, Regional, Centro de formacién,

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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto 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 reunién vy 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 reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacidén. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacién

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 verificacién de

quorum

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripciéon 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.
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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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reuniéon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como imégenes,
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 reunién 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
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta quincenal — Seguimiento académico y ruta
de atencion a la desercidn.

CIUDAD Y FECHA: Armenia. 15-05-25 HORA INICIO: HORA FIN:
2:00 PM 4:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Quindio/C. Comercio y
turismo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidon del estado académico de los aprendices ficha 3118552
2. Evaluacién de casos con riesgo de desercion
3. Seguimiento a compromisos anteriores

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el rendimiento académico de los aprendices de la ficha 3118552
2. Establecer estrategias para mitigar el riesgo de desercidon en los casos identificados.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revision académica:

El instructor lider de ficha presenta el informe de desempefio de los aprendices, sefialando
que el 80% de ellos han entregado sus evidencias y mantienen participacidn activa. Sin
embargo, se identifican 18 casos con inasistencia reiterada.

2. Casos criticos:
Se evidencian 18 casos en riesgo alto de desercidn, atribuibles a baja participacion por parte
del aprendiz en la formacion.

3.Ruta de atencidn activada: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gwKk50iUi9hnNwag-
a88uH7-
K9LEI3j8S/edit?usp=drive link&ouid=115809091619023210190&rtpof=true&sd=true

Se compartieron por correo electrénico con el equipo ejecutor de la ficha los casos de
aprendices que se encuentran en riesgo de desercion. Cada instructor estd realizando el
seguimiento correspondiente a los aprendices que tiene asignados como apadrinados.
Se brindé acompanamiento académico mediante tutorias complementarias.
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Se solicita iniciar el proceso de desercidn para los siguientes aprendices, quienes no han
ingresado al ambiente de formacidn virtual durante mas de 16 dias sin justificacion previa:

MARTIN GERARDO AYALA LEON |[C.C 1095918948cc | martinayala_7@hotmail.com
(C;F::-IC—:QN MAURICIO BAUTISTA C.C 1030552695cc | baugan202@gmail.com

ﬁ(l')zigl:) DE JESUS BOCANEGRA Cc.C 1192920704cc | alberto202226@gmail.com

CARLOS JOSE CANTILLO IGIRIO C.C 1083464649cc | carloscigirio@gmail.com

DANIELA GIRALDO LOPEZ C.C 1007192122cc | daniela.giraldol@utp.edu.co

mgif FERNANDO GUZMAN C.C 1010157407cc | mariofernandomora2016@gmail.com
L%Tg::RNANDO HERNANDEZ Cc.C 80812932cc fernandohernandez8505@gmail.com
tiigié;‘DREs LONDONO C.C 1040754582cc | univegante@gmail.com
gSAFé;%ENTATIANA MARTINEZ T 1070465036ti | asmartinezga@unal.edu.co
2{”2:?;" DAVID MARTINEZ C.C 1001285523cc | Kratos.v@outlook.com

JONNATHAN MONTANO RETIS C.C 80736523cc jonnathan.mon.ret@gmail.com

JOSE LUIS MORA CARRENO C.C 1075878685cc | joselusmoral23@gmail.com
(CSF:;TQQN ROBERTO PINZON Cc.C 1030600012cc | cristianpg22@hotmail.com

\R;ﬁ.flA?\l EE;P”'AR VALDERRAMA Cc.C 55171757cc rocio.villaneda@gmail.com

GOR-F-084Vv02




@
SENA

N

EMANUEL DAVID VARGAS URIBE

C.C 1002134004cc

vargassuribe@gmail.com

FELIPE ANDRES VEGA RIVERA

C.C 13069097cc

fvegarivera@gmail.com

CONCLUSIONES

e La ficha mantiene un rendimiento académico aceptable.
e Se deben reforzar los canales de comunicacion con los aprendices con baja

participacion.

e Es necesario continuar el acompafiamiento pedagdgico y psicosocial.
e Se programara una nueva revisioén en quince dias para verificar avances.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar seguimiento 15/06/2025 EEF
académico individual
a casos en riesgo
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Lina Marcela Instructora Si
Garcia Lopez vocera de
Ficha/CCYT
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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.

ANEXOS

Apadrinamiento a aprendices en riesgo de desercion ficha 3118552 @ publica Clasificada

@ B3] 3118552...iones.xIsx B Reporte d...(2)xIs

Lina Marcela Garcia Lopez © 4 Responder % Responderatodos > Reenviar |- v €
Para: ® Victor Hugo Medina Florez; victorucsmedina@hotmail.com; ® Ruben Dario Gutierrez Galindo; ® Juan David Mendez Sanchez, y 3 mds  Lun 05/05/2025 10:22

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 03/05/2035 10:22

@) 3118552_R_63_C 9538 Calific.. , @) Reporte de Aprendices Ficha ... |,
13K8

15K8

2 archivos adjuntos (28 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje ¥ Descargar todo

Estimados instructores,
Cordial saludo.

Les solicito brindar acompafiamiento especial a los aprendices que han evidenciado baja participacion en el proceso formativo y que manifiestan
sefales de riesgo de desercion. En este sentido, es fundamental apadrinar a estos estudiantes, contactarlos directamente, conversar con ellos y
definir estrategias que les permitan retomar con éxito la entrega de evidencias y ampliar su participacion.

En caso de que no sea posible una recuperacion inmediata, se recomienda establecer acuerdos de nuevos plazos para la entrega de las
evidencias pendientes.

Adicionalmente, si el caso lo requiere, es importante orientar al aprendiz sobre la posibilidad de realizar una novedad académica (como
aplazamiento, retiro o traslado), conforme a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024, que regula el Reglamento del Aprendiz.

Se remiten los siguientes enlaces para su revision y gestion:

* ( Casos identificados y responsable asignado: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qwKk50iUi9hnNwgq-a88uH7-K9L EI3j8S/edit?
usp=drive link&ouid=115809091619023210190&rtoof=true&sd=true
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Accede a SOFIA  Area Personal

™ Participantes
W LINA MARCELA GARCIA LOPEZ

BB Calificaciones

© ANUNCIOS

> INFORMACION GENERAL

> CRONOGRAMA

> FASE 4 PRUEBAS
> SESIONES EN LINEA
> TUTORIALES
> SOFTWARE DEL PROGRAMA
> & tiva
> Seguimies
> P_513601.V_2758163_R_63.C 9538
> P_513601.V_2879548 R 63.C 9538
> P_513601.V_3070475 R 63.C 9538
> P_522309.V_2834615_R 63.C 9538
> P_524703_V_2758236 R 63.C 9538
> P_524703_V_2758238 R 63.C 9538
W Mss ..

aluacion

ADMINISTRACION

 Administracién del curso
X Configracion
~ Usuarios
282Grupos
£+#0tros usuarios
W Filtros.

> Informes

25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/user/index.php?id=39763

Apelido(s) ([N . &

Nombre(s)
/ Apellido(s)

(1M) JONNATHAN MONTARO RETIS
((Ev) EMANUEL DAVID VARGAS URIBE
(MM) MICHAEL DAVID MARTINEZ SUAREZ
(M) JOHN FERNANDO HERNANDEZ PULGAR

((AM) ASHLEE TATIANA MARTINEZ GARZON

(Rv) ROCIO DEL PILAR VALDERRAMA VILLANEDA

((JL) JORGE ANDRES LONDONO VASQUEZ

( Fv ) FELIPE ANDRES VEGA RIVERA

a ( A’B ALBERTO DE JESUS BOCANEGRA POSADA
(P) CRISTIAN ROBERTO PINZON GAMBA
(M) J0SE LUIS MORA CARRERO

(MA) MARTIN GERARDO AYALA LEON
(bG) DANIELA GIRALDO LOPEZ

CC ) CARLOS JOSE CANTILLO IGIRIO

( (’B CRISTIAN MAURICIO BAUTISTA GARCIA

(MG) MARIO FERNANDO GUZMAN MORA

(Ra) RESOL ALLEN ALLEN PARRA

<
SENA

Nombre de usuario

+ Mostrar Extension

Correo clectrénico

80736523cc jonnathan.mon.ret@gmail.com

1002134004cc vargassuribe@gmail.com

1001285523cc Kratosy@outlook.com

80812932cc fernandohemandez8505@gmail.com
d

S5171757cc rocioillaneda@gmail.com

13069097cc fvegarivera@gmail.com

1192920704cc

alberto202226@gmail.com

1095918948cc

1007192122¢c

martinayala_7@hotmail.com

daniela giraldo1@utp.edu.co

g Q

A ® LNAMARCELA GARCALOPEZ ) ~

Roles Grupos
Aprendiz  No hay grupos 175 dias 18 horas
Aprendiz No hay grupos 165 dias 4 horas
Aprendiz  No hay grupos 164 dias 1 hora
Aprendiz  No hay grupos 161 dias
Aprendiz  No hay grupos 152 dias 23 horas
Aprendiz  No hay grupos 120 dias 16 horas
Aprendiz  No hay grupos 114 dias 20 horas
Aprendiz  Nohaygrupos 84 dias 4 horas
Aprendiz Nohaygrupos  81dias 1 hora
Aprendiz Nohaygrupos 72 dias 3 horas
Aprendiz  Nohaygrupos 72 dias 3 horas
Aprendiz Nohaygrupos 66 dias 18 horas
Aprendiz  Nohaygrupos 66 dias 17 horas
Aprendiz Nohaygrupos 55 dias

Aprendiz  No hay grupos 51 dias 18 horas
Aprendiz  No hay grupos 51 dias 6 horas
Aprendiz Nohaygrupos 49 dias 7 horas

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

Ultimo acceso al curso

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

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 reuniéon 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 dreas, y posteriormente pasar a conformar sus

respectivos expedientes.
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Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.
Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.
Otros, segln se considere necesario.
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, Direccion, Regional, Centro de formacidn,

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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto 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 reunién vy 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 reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacidén. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacién

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 verificacién de

quorum

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripciéon 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.
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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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reuniéon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como imégenes,
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 reunién 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
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta quincenal — Seguimiento académico y ruta
de atencion a la desercidn.

CIUDAD Y FECHA: Armenia. 14-05-25 HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 AM 10:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Quindio/C. Comercio y
turismo

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisién del estado académico de los aprendices ficha 3185817
2. Evaluacion de casos con riesgo de desercion
3. Seguimiento a compromisos anteriores

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar el rendimiento académico de los aprendices de la ficha 3185817
2. Establecer estrategias para mitigar el riesgo de desercidon en los casos identificados.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revisién académica:
El instructor lider de ficha presenta el informe de desempefio de los aprendices, sefialando
gue el 80% de ellos han entregado sus evidencias y mantienen participacion activa.

Se mantiene contacto directo con los aprendices y, a través de la aplicacion de mensajeria
WhatsApp, se les notifica el reporte de calificaciones emitido en la plataforma Zajuna con

corte a la fecha.

3.Ruta de atenciodn activada: https://chat.whatsapp.com/EVgKluO9pdIKmY 1HhTSsYn

Se brinda acompafiamiento académico mediante tutorias complementarias.

La ficha actualmente se encuentra en la fase 1. AP.1 — AP.2

CONCLUSIONES

e La ficha mantiene un rendimiento académico aceptable.

e Se deben reforzar los canales de comunicacién con los aprendices con baja
participacion.

e Es necesario continuar el acompanamiento pedagdgico.

e Se programara una nueva revisidon en quince dias para verificar avances.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar seguimiento 30/06/2025 EEF

académico individual
a casos en riesgo.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Lina Marcela Instructora Si
Garcia Lopez vocera de
Ficha/CCYT

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

ANEXOS
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< c zajuna.sena.edu.co/zajuna/user/index.php?id = aQ % w o B3 O

Accede a SOFIA  Area Personal +Mostrar Extension M @ LINAMARCELA GARCIA LOPEZ ({7

> P_228108 V_3118552 R 63.C 9538 Nombrefs) m iTelelaleleleln 73 ] e 3 3 7 o
> P_513601.V_2758163 R 63.C 9538
> P_513601.V_2879543.R 63.C 9538 Apellido(s) 8 e|rla|n P p N
> P_513601_V_3070475_R 63_C 9538
> P_522309.V_2834615 R 63.C 9538 Nombre(s) Ultimo acceso al curso
> P_524703.V_2758236_R_63.C.9538 / Apeliido(s) Nombre de usuario  Correo electronico Roles  Grupos - 4
> P_524703_V_2758238.R 63.C 9538 = = = = = =
W M. (DL ) DICK JHONNY LADINO BINCOS 1121959821cc jhonnyladino98@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & Nunca
Cursos
“ (ocultofs) (PD) PAOLA CRISTINA DOVALE PINERES 1 Aprendiz  No hay grupos #* 41 dias 18 horas

VP_513601.V_3185817_R 63.C 9538

© Participantes ( ;; ) JOSHUE DANIEL BARRERA GARZON 1106516641t vanessagarzon989@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & 38 dias 22 horas
8 LINA MARCELA GARCIA LOPEZ (YT) YULIETH ANGELICA TRIANA MORA 1052313239t lady.trianamora@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & 37 dias 16 horas
BB Calificaciones. .
) ANUNCIOS (XC) KEVIN ANDRES CRUZ PEDRAZA ks Aprendiz  No hay grupos & 33 dias 13 horas
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA (M) PAOLA ANGELICA MARTINEZ CANGREJO 1073130211cc angelicacangrejopaclal4@gmail.com Aprendiz  No hay grupos #* 24 dias 19 horas
> ACTIVIDADES INICIALES o
S ( Dz ) DANIEL AUGUSTO ZALAZAR PAEZ Aprendiz  No hay grupos & 21 dias 13 horas.
INDUCCION
> FASE 1 PLANEAR O (He)HAROLD IVAN BERMUDEZ RUMBO 1003251462¢cc hbermudez1989@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & 18 dias 17 horas.
> FASE 2 ANALISIS =
> P ON ((YP) YESIKA DANIELA PORTILLO TORRES 1086694872cc yessikatorres66@gmail.com Aprendiz  No hay grupos #* 13 dias 11 horas
> FASE 4 EVALUACION =
SRR (1R JOSE MIGUEL REY ALVAREZ 102324 Aprendiz  No hay grupos & 11 dias 17 horas
2 ETABA RRODUCTIVA (NM) NATALIA MONROY CASTANEDA 1 4 Aprendiz  No hay grupos #* 9 dias 20 horas
> Seguimiento y evaluacién =
((1v ) LEONARDO YEPES TORRES 1012346794cc leonardoyepestorres2006@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & 8 dias 17 horas
ADMINISTRACION DAL SRHARR YOUANA LSO PICD; 2 h Aprendiz  No hay grupos #* 8 dias 6 horas
 Piietratdr et o . ((cH) CAMILO ANDRES HERNANDEZ VEGA Aprendiz  No hay grupos #* $ dias 23 horas
% Configuracion (YB) YENSILEANDRA BETANCOURT ACEVEDO 1013646189cc yensithab123@gmail.com Aprendiz  No hay grupos £ 5 dias 23 horas
 Usuarios
2aGrupos & JULIAN ANDRES CARDONA GARCIA 1143851736cc lianncardona@gmail.com Aprendiz  No hay grupos & 5 dias 16 horas
.

Q Buscar
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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 reunidn.

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 trabajoy
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

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

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

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

v" Otros, segln 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, Direccion, Regional, Centro de formacién,

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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto 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 reunién vy 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 reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacidén. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacién

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 verificacién de

quorum

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripciéon 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.
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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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reuniéon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como imégenes,
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 reunién 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
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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REGIONAL QuINDIO CENTRO DE FORMACIdCENTRO DE COMERCIO Y TURISMO NOMBRE DEL INSTRUCTOR LINA MARCELA GARCIA LOPEZ
/CODIGO Y NOMBRE DEL PROGRAMA Desarrollo de videojuegos y g, ITECNOLOGO 3118413
entornos interactivos
n yon wepresna S | oot el hco s 1010 |y o st oo S stad v nlo fornacin
(dd/mm/aaaa) P |del aprendiz del aprendiz (el aprendiz Ty i de atencion establecida? g e finalizar el trimestre.
g paraa
cividades, o
[soporta el software (BLENDER).indispensable para realizar las dferenies
Jactividades del programa, he tenido que pedir prestado un portat a un familar
hasa e rtarme.pues a inversicn on n nuevo computador que sopore
Por
tempo
laue so e dedique debe ser bien aprovechado y ructficanta, por o cual s me
que una de &
realzan con el programa MAYA se reaice con el software que el programa
ENDER,
1o mismo, cambi
o lquier esto
JORGE LUIS No cuento con recursos
GovEz o e dairi un nuevo PC.
0210512025| 5268582c0 QUINONEZ d estudiar en el SENA si
1018511046cc | MANUEL ANTONIO |
1000379542c | GABRIEL
Intermitencia en su asistencia o launque por e envio correo electrdnico
DOYLER ENRIQUE |cumplimiento en las actividades  |MOTIVOS estoy rata Instructora Johanna | Hace 14 dias ol aprendiz no
300472025 72430587c0 PAREJATELLEZ |fomativas lge avanzar. ve si | Afanador ingresa a plataforma.
7936593000 [FERNANDO MESA
[Se envig correo eleclionico
Hace 2 meses el aprendiz no
ingresa a plataforma. Se espera
No cuento con recursos lque a mediados de juni, el
DAVID MANRIQUE de . y solo hasta Instructora Johanna  [aprendiz pueda ponerse al dias.
0310512025 144133957cc __|OSPINA estudiar en ol SENA__oto, si | Afanador con pendientes
10786390230 |VITNED
56 tenta establecer
Mo senti tristo icacion con ol aprendiz
deprimido, por o que no mediante correo electronico y
YUBER Intermitencia en su asistencia o [quise seguir estudiando-|me encueniro desampleado desde hace un mes, en el rabajo me habian [arupo de whatsapp. y no se
HERNANDO i dad recive repuesta., no hay celular
0310512025 1030598685 | GUTIERREZ CRUZ |formativas estado do animo) b por depresion |S1 inscitto
105498824400 [LEANDRO
1013567231cc___|JUAN SEBASTIAN
1061819100cc___|JESUS
No cuento con un cquipo adecuado para aplcacioncs como Blender y otras
Intormitencia n su asistencia o ciertas o
(CELESTE JURADO |cumplimiento enlas actividades  |MOTIVOS instucion. tas Instructor Oscar
03/06/2025 | 1110284321cc VINASCO [formativas \DEMI idad iclo. si Jiménez
1007957811cc __[ELKIN JULIAN
03/0572025| 104696432 [Ausencia a as acividades Se presentaron
1234888739cc
0810502020 Ausencia a las actvidades Gruce e actvidades _[Wr muy poco idad:
1034278820cc
ETaprendiz ha manfestado
[gesinterés en continuar con la
formacion. No registra ingreso a
Ia plataforma desde hace mas
Encontré que el de 20 dias y no se evidencia la
programa no ntraga de Ia primera actividad
Intermitencia en su asistenciao  [correspondia con lo que gel proyecto
cumplimiento enlas actividades  |yo esperaba respecto a que este era
0310572025 1067033585cc formativas su nombre. si
91526343c0
Tuve que dedicarme a T2 aprendiz No regitra ingreso
rabaiar por no contar a la plataforma desde hace mas
con apoyo econmico de 20 dias y no se evidencia la
Ausencia a las actividades o i alas actidades, tampoco tengo entrega de Ia primera actividad
0810572025 1001534303c0 formativas estudiar o si el proyecto
108835800200
[Se contacts al aprendiz por
mensajeria para realizar ol
seguimiento correspondiente al
caso presentado. Sin embargo,
o1 aprendiz manifsto su
Incumplimiento en la entrega de | Mi trabajo no me deja intencion de solictar el retiro
0610372025 ra estudiar. _|por mi rabajo que no permite tener tiompo para realizar as actvidades si voluntario del programa.
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interactivos.
Focha o . €n goneal qué acciones de
Escald of caso segin a ruta erado gt apronz o ormacion
rogisio [T A quien 0 escate 2 uta s adeiantaron con i
immisaas) o prenche o aancien ssablocida? prondis. (intzar o moss
e e e otvnds oo
004202 e
! ! !
! ! !
! ! !
008 6817cc[KATHERINE LISETH SANCHEZ AGURA
esorc o resntr o b, pro pr ot oo
focirs un oaupo o carsciodsicasoapoces oot
omanio o pao ety bt 1o 1o
30042025 MARISOL MORENO HERNANDEZ sprendzse oo cumg Sempo it
e pionts on  envega 0o selvades do_[iG
00545153652 [RESOL ALLEN ALLEN PARRA Tncumpimints an'a envega o acgades 6o
e S e o oo s
Inerminciaen u asistencia o cumpimienta om0 o v oo s i 8
a0042025 561060 |IUAN CARLOS MALDONADO SANABRIA st hnsiuctr
DANELA GRALDO L
1105966815c |JOSE RAMIRO CORDOBA VONTENEGRD
Ersprandi noenroga
evcecnesy haca mos do 20
i s necesdad d s pcs s . e no ngosa a ambert de
Incumpimientoena enega d acvidades de i romacion Zauna. e romi a
avounoes| |romsassssses prandza e cesercion.
ol e 3 e oo retzanco o ackdads enlo oo s o e, o
awounes| |iozoraszres BLANCOPIILA _|apr
 empimeo 7T reqe e crades oo oo retzanca o st e o i s i e, o
0040z ot
JOHI FERRANDO HERNANDEZ PULGAR
LUIS DAVID VILORIA CALDERON
e e
00 mo s
ncumpimientoana anvega da scvidades da
avouzzs| |iorasosseice |cam aprendzse LBoRALES FaMLIARES apszamint,
a00az0ze o108 Lonso nobriouEz conzatez ovos Deseara v o o poran de s movamene

[JOSE LUIS MORA CARREN(

ORGE ANBRES LONDONO VASTUEZ

FERNANDO JOSE RODRIGUEZ CASTRO

ETiS

30/0472025|

lBo7365230c [JONNATHAN MONTARO R
10432053126 | SANTIAGO ANDRES RODRIGUEZ TORRES|

[CRISTIAN ROBERTO PINZON GAWBA
1001285523c __[MICHAEL DAVID MARTINEZ SUAREZ

Incumplimiento en I enrega de actvidades de

it on b g doscticcn da
|VICTOR DANIEL GUEVARA HERNANDEZ _|aprer

snsmm FELIPE ANDRES VEGA RIVERA oS 57T S5 0 SRR
E e

INo m senti capaz con todo fo que me pedi

[ Tenia cifcuta con acticades reacionacas con i

usando herramientas 6o nioigencia rficalpara a creacion do

ocetosisonyboardsiprops. Tambien faa de tempo detido al
alo

[prenciz, i ci 7 e mayo, ratia

o vt gt o oot

[Mi trabajo no me deja tompo para estudiar

30047205]

Incumplimiento en la enrega do actidades de
aprencizaje

Por omas laborales 7o e poddo realiza a enrega 6o T guias|
enlos me

[atampe €n estos morne encuenio reazando lodas as

o0 ara gares o agardcara ya 1
Josea contnuar con i &

[ASHLEE TATIANA MARTINEZ GARZON

1 aprenciz no entrega
evidecnias y hace més de 20
que no ingresa al ambisnte de

ALBERTO OE JESUS BOCANEGRA POSAD
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En general qué acciones |Estado del aprendiz
Fecha del registi c o I Escalé el caso segun la de la ruta se adelantaron |en la formacién al
echa del registro |y, ge documento del aprendiz Nombre y apellido del aprendi de riesgo que presenta el aprendiz |~2US@ © causas que originan la ruta de atencién A quien lo escalé ? con el aprendiz. finalizar el trimestre.
(dd/mm/aaaa) situacion de riesgo B
establecida?
Es necesario remitir el
Tuve que dedicarme a los oficios del hogar y-0 caso a bienestar a|
N I aprendiz por baja
cuidado de familiares. tivacio
1000732616cc Maria Alejandra Hidalgo Méndez Me senti triste y deprimido, por lo que no motivacion, ya que.
X . N A . cuenta con una baja
quise seguir estudiando (Situaciones de mi P,
estado de animo) participacion y a la
fecha debe 10
evidencias de la fase 1.
Debido a que los horarios de mi trabajo no son Es necesario remitir el
fijos me he perdido de muchas clases y al estar caso a bienestar al
toda la semana en el trabajo mi concentracién aprendiz por baja
con respecto a lo que estoy estudiando no la motivacién, ya que
he podido conciliar correctamente y debo a cuenta con una baja
1109544485t Sebastian quenguan tumbo ciertos asuntos familiares, mi falta de participaciony ala
concentracion ha aumentado, gracias. fecha debe 16
evidencias de la fase 1
Me senti triste y deprimido, por lo que no
quise segullr gstudlando (Situaciones de mi Bienestar del Aprendiz (Zuleni Se notifico a bienestar al
estado de dnimo) sf : -
Garcia) aprendiz — —
o Es necesario remitir el
Tuve una enfermedad que me limit6 para .
. " caso a bienestar al
seguir estudiando. " .
aprendiz por baja
1033776620cc José Nicolas Velasco Mendieta Tuve que dedicarme a trabajar por no contar motivacion, ya qug
- " cuenta con una baja
con apoyo econdmico para dedicarme a ticipacio \
estudiar, Tuve que dedicarme a los oficios del participaciony afa
hogar y-o cuidado de familiares fecha debe 18
evidencias de la fase 1
Sep i crisis 0 Es necesario remitir el
Motivos, , de salud, (familia o pareja) que me afectaron. caso a bienestar al
7/4/2025 o " > !
Académicos del aprendiz aprendiz por baja
Me senti triste y deprimido, por lo que no motivacion, sin
1016103103¢c Diana marcela Cardenas lozano quise segul/r r?studlando (Situaciones de mi embargo va b!en er} la
estado de animo) entrega de evidencias
haciendo falta 5
No tengo inconvenientes con el programa , evidencias para
simplemente parasaron problemas personales completar la fase 1
,pero quiero seguir estudiando
Cruce de activi laborales con Jorge se esta poniendo
formativas, Se presentaron conflictos, crisis o aldia con las evidencias
calamidades familiares (familia o pareja) que sin embargo debe
me afectaron. muchas a la fecha un
. PO total de 17.
He recibido el apoyo necesario, y ahora est Se realiza acompafiamiento y
80821872cc Jorge Humberto Castafieda Torres © rec P YO ces. . » ¥ anora estoy sf Instructora vocera Lina Garcia seguimiento al aprendiz para
en proceso de subir las actividades que tengo "
. que se ponga al dia
pendientes, les agradezco todo el apoyo y
facilidades de parte de todos los docentes,
solo ténganme un poco mas de la paciencia
que me han tenido prometo entregar todo
pronto. Muchas gracias por su gran trabajo.
Mi trabajo no me deja tiempo para Es necesario remitir
estudiar., Se presentaron conflictos, crisis el caso a bienestar al
o calamidades familiares (familia o pareja) aprendiz por baja
. . . . que me afectaron., Tuve que dedicarme a Bienestar del Aprendiz (Zuleni | Se notifico a bienestar al motivacion, ya que
Yuri Stefania Hernandez Céaceres los oficios del hogar y-o cuidado de si Garcia) aprendiz cuenta con una baja
familiares. P participacion y a la
Me senti triste y deprimido, por lo que no fecha debe 14
quise seguir estudiando (Situaciones de mi evidencias de la fase
estado de animo) 1




