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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de inicio del programa tecnólogo en gestión 

documental con número de ficha 3225945 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Pereira, 21 de julio de 

2025 

HORA INICIO: 

13:00 horas 

HORA FIN: 

14:00 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sala de instructores DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Regional Risaralda – 

Centro de Comercio y Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo  

2. Verificación de asistencia 

2. Validar disposición de recursos para la formación. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Estructurar el acta de inicio de la formación del tecnólogo en gestión documental código 

122901 – V1, con número de ficha 3225945. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Saludo  

 

La instructora Oriana Buitrago Núñez, dio el saludo al equipo ejecutor y agradece su presencia 

y participación en el proceso, procede a dar a conocer y poner en consideración el tema a 

desarrollar en la reunión.  

 

2. Verificación de asistencia 

 

Se verificó la asistencia del equipo ejecutor: Margarita María Vallejo, Lina María Moreno, 

Gloria Cecilia Álvarez, Fabiola González, Luz Adriana Sanz y Oriana Buitrago Núñez.  

 

3. Validar disposición de recursos para la formación. 

 

Proyecto Formativo  

La instructora Oriana Buitrago Núñez, les indicó a los instructores que el proyecto formativo 

con el que se trabajará es: APOYO A LA GESTIÓN DE LOS PROCESOS EMPRESARIALES A 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

TRAVÉS DE LA SIMULACIÓN Y PUESTA EN MARCHA DEL PROGRAMA DE GESTIÓN, proyecto 

que fue aprobado en el año 2024.  

 

Planeación Pedagógica   

 

La instructora Oriana Buitrago Núñez, les explicó a los integrantes del equipo ejecutor que el 

formato de la planeación pedagógica cambió desde junio de 2024, por lo anterior va a 

compartir al correo electrónico toda la información necesaria: proyecto formativo, 

programa de formación y el formato de la planeación pedagógica para que por favor 

diligencien los campos que les corresponden de acuerdo con la competencia de aprendizaje 

que van a orientar.  

 

Ambiente de formación 

 

La instructora Oriana Buitrago Núñez, informó al equipo ejecutor que el ambiente de 

formación se va a intervenir próximamente porque presenta muchas deficiencias de 

infraestructura que fueron reportadas meses antes. Por lo anterior debemos estar atentos a 

las indicaciones de coordinación académica para la reubicación. Por ahora la formación se 

orientará en el ambiente 111 Gestión Documental.  

 

Número de aprendices  

 

La ficha inicia con 19 aprendices matriculados que se relacionan a continuación:  

 
Orden Número de Documento Nombre Apellidos Celular 

1 1002594514 CESAR STIVEN ALARCÓN MUÑOZ 3005267408 

2 1004670556 LAURA CAMILA LOPEZ MARTINEZ 3234193240 

3 1005826999 KEVIN LEONARDO CABRERA RODRIGUEZ 3135195073 

4 1060651978 BIBIANA ARANGO ARIAS 3001626625 

5 1067715517 LISSETH CAROLINA CONCHA ROSADO 3123487178 

6 1086637240 VALENTINA GONZALEZ AGUIRRE 3122895073 

7 1088033583 DAYANA CATHERIN QUINTERO SILVA 3117834629 

8 1088237066 SANDRA PATRICIA FLOREZ GALEANO 3001619314 

9 1088319952 ALEJANDRA ALZATE CORREA 3019309513 

10 1088353717 LEIDY DAHIANA ALVAREZ CATAÑO 3148615558 

11 1088356572 MARIANA DE LOS ANGELES QUINTERO QUINTERO 3013701782 
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12 1089098467 ALEJANDRA DIAZ CASTRILLON 3017144948 

13 1089379946 SANTIAGO RAMIREZ FRANCO 3025668118 

14 1089380465 NICOLE JULIANA CASTAÑO LOPEZ 3216685191 

15 1089930772 SARA LUCIA CORTES BETANCUR 3028597632 

16 1090151142 CLAUDIA ALEJANDRA USME CASTRO 3128039826 

17 1091273225 ASHLEY MARIANA GUTIERREZ OSORIO 3137179559 

18 1092914738 JESSICA TATIANA BUSTAMANTE MARIN 3206934544 

19 1093216630 KAREN DAYANNA URIBE ARIAS 3015785354 

 

 

Modalidad de formación y horario  

 

La modalidad de formación es presencial y pertenecen a la jornada diurna, en la franja horaria 

de las 06:00 a las 12:00 horas y con el siguiente horario:  

 

 
 

Con respecto a la imagen del horario enviado desde la coordinación académica, se 

presentan las siguientes modificaciones: La competencia de Talento Humano será orientada 

por la instructora Luz Adriana Sanz debido a que la instructora Martha Islena Rengifo se 

encuentra incapacitada; en la franja de las 08:00 a las 12:00 horas de los miércoles estará la 

instructora Elva Fabiola González con la competencia de Hábitos de Vida Saludable… 

 

Aprendices con discapacidad 

 

La aprendiz SANDRA PATRICIA  FLOREZ GALEANO, presenta discapacidad auditiva y le fue asignada 

interprete.  
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Desarrollo Curricular 

 

Actualmente se está trabajando con el profesional Cesar Augusto Cano Echeverry en el 

desarrollo curricular del programa de formación.  

CONCLUSIONES 

Se cuentan con los requerimientos de la Ejecución de la Formación Profesional Integral EFPI, 

para iniciar la orientación en el programa de formación.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Publicar las guías de 

aprendizaje y plan de 

trabajo concertado, 

en el espacio 

destinado por 

coordinación 

académica.  

 

 

 

1 de agosto de 2025 

 

 

Instructores Equipo 

Ejecutor  

 

 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

Diligenciar los 

campos de la 

planeación 

pedagógica, que 

correspondan de 

acuerdo con la 

competencia a 

orientar.   

 

 

 

1 de agosto de 2025 

 

 

 

Instructores Equipo 

Ejecutor 

 

 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Margarita María 

Vallejo 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 
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Lina María 

Moreno 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

Gloria Cecilia 

Álvarez 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

 Fabiola 

González 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

Luz Adriana 

Sanz 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

Oriana Buitrago 

Núñez 

Comercio y 

Servicios  

 

Si  

 

NA 

Se adjuntan firmas 

en el registro de 

asistencia. 

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

 

ANEXOS 

 

Anexo: uno (un folio registro de asistencia) 
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