CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada Publica Reservada

L]

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732 DEL 2025

1. ASPECTOS GENERALES

AQUILINO MANUEL CUELLO BRITTO- CENTRO DE SERVICIOS Y

CONTRATANTE GESTION EMPRESARIAL - ANTIOQUIA

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732

FECHA DE SUSCRIPCION 25 de septiembre del 2025
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL

OBJETO INTEGRAL EN LA ETAPA PRODUCTIVA EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

CONTRATISTA DAYANA JOSE DIAZ DUARTE

CCoNIT 40.944.135

LUGAR DE EJECUCION Medellin

FECHA DE INICIO

01 de octubre del 2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

19 de diciembre del 2025

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $12.112.046
PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION N/A

ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $12.112.046
FORMA DE PAGO Pagos mensuales
INFORME DE SUPERVISION NRO. 3

PERIODO DEL INFORME

Del 1 al 31 de diciembre del 2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL
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OBLIGACIONES
[Relacionar cada una de las
obligaciones especificas]

ACTIVIDADES REALIZADAS
[Descripcion cuantitativa y
cualitativa de las actividades
desarrolladas para cumplirla
obligacion contractual]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacién de los
soportes de las actividades
desarrolladas para cumplir cada
obligacion especifica durante el
periodo del informe]

1. Planear mensualmente
los procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos institucionales

(guia de aprendizaje
actualizada en compromiso,
proyecto formativo,
planeacioén pedagdgica,
instrumentos de

evaluacion), en caso de ser
requeridos por el Supervisor

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECOP II.

2. Ejecutar la formacion
profesional integral en caso
de ser requerido, de
acuerdo con el disefo y
desarrollo curricular y su
respectiva programacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

3. Entregar previo inicio de
la formacion de programa,
los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria, en caso de
cumplirse la obligacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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4. Gestionar las actividades de
emisidn de juicios evaluativos en
los plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencia en la
plataforma Sofia plus, concertar
el plan de evaluacién con los
aprendices acorde con el
desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacién

y seguimiento, cumpliendo
una ejecucion mensual de
160 horas de formacion
conforme con los
procedimientos y formatos
vigentes en la plataforma
compromiso

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

5. Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

6. Acompafiar a los
aprendices a las actividades
que se encuentren
planeadas por el equipo de
bienestar al aprendiz, de

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

supervisor y/u ordenador del
gasto relacionadas con el

objeto contractual.

informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

acuerdo con la

programacion.

7. Asistir a reuniones

programadas por el | Ver actividades sustentadas en el | Ver evidencias relacionadas por el

contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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8. Atender dentro de los 5
dias siguientes las
solicitudes que a través de
correo electronico le
formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

9. Recibir del instructor de la
etapa lectiva, en reunion, el
acta con las fichas
depuradas

correspondientes a los
aprendices que finalizan
dicha etapa.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

10. Si es instructor virtual
debera cumplir los
lineamientos de orientacién
del desempeio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromiso —
Guia Orientacion Formacioén
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014
en caso de ser requerido.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

11. Aplicar y acompanar las
estrategias definidas por la
Entidad segun el protocolo o
lineamientos institucionales
vigentes de prevencion de la
desercion de acuerdo con el
formato establecido para ello
en la plataforma
COMPromiso.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

12. Realizar y evidenciar los
seguimientos asignados,
asesorar al aprendiz y al
empresario en lo
concerniente a la etapa
productiva; diligenciar el

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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formato “GFPI-F-023 —
Formato planeacion,
seguimiento y evaluacion
etapa productiva” de
compromiso; reportar
novedades del aprendiz;
evaluar y retroalimentar las
bitacoras, entregar en
formato fisica los formatos
GFPI-F-023 cuando se solite
por parte del supervisor de
contrato con los campos
diligenciado segun el
seguimiento
correspondiente.

13. Realizar y evidenciar con
acta y listado de asistencia,
dos inducciones a cada ficha
asignada. La induccion
inicial se daria seris meses
antes de finalizar la etapa
lectiva y la induccion final
dos semanas antes de
iniciar la etapa productiva.
Para los operarios y
auxiliares la induccion inicial
se realizara tres meses
antes de finalizar la etapa
lectiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

14. Mantener actualizado el
portafolio del instructor (el
estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y
firmado, las actas de todas
las novedades que presenta
el aprendiz en la etapa
productiva tales como:
excelencia, refuerzos
pedagogicos, planes de
mejoramiento y/o
incumplimiento de la etapa
productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP II.
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15. Realizar minimamente
de dos a tres seguimientos a
cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta
que el inicial debe hacerse
durante el primer mes de
practica, el parcial entre el
segundo y el quinto mes y el
final quince dias antes de
finalizar la etapa productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

16. Gestionar las acciones
pertinentes con los
aprendices que no han
iniciado su etapa productiva
y los que estan en estado
por certificar para que logren
finalizar su proceso
formativo en forma exitosa.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

17. Asesorar los proyectos
productivos de los
aprendices registrados en la
alternativa de la etapa
practica de acuerdo con la
guia de desarrollo de etapa
productiva en el proceso
formativo, en caso de ser
requerido por el supervisor.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

No aplica
3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
FECHA DEL NRO. VALOR VALOR SALDO DEL POERfEECNJ QJOE‘DE
INFORME DE FACTURADO | EJECUTADO | CONTRATO
FINANCIERA
FACTU
RA
31 octubre 2025 02902-604957 | $4.599.511 $0 $12.112.046 0%
30 noviembre 2025 | 07286-130595 | $ 4.599.511 $4.599.511 $7.512.535 37,9%
31 diciembre 2025 50234-468959 | $4.599.511 $7.665.822 $4.446.194 63.2%

4, RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

PENSIO Period rtado DECRETO 1273

PENSION y | Periodo reportado ]

ARL DEL ANO 2018 Planilla nro. N/A

SALUD, -

PENSION vy | Periodo reportado octubre Planilla nro. 4628455399 pagada el 30 de octubre de
2025

ARL

SALUD, - -

PENSION v | Periodo reportado noviembre 2P(I)azr;_)llla nro. 4632799590 pagada el 01 de diciembre de

ARL
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5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION:
No Aplica para este periodo

6. CERTIFICACION

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revision de los documentos en la plataforma
SECORP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
contratista y la plena autonomia en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo
anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente.

7. OBSERVACIONES

Para este mes no se presentan observacion y/o novedades que afecten la ejecucion del contrato
Para constancia se firma el 26 de diciembre del 2025

o
o o
1L

s

Luis Socarraz . i
Alexandra Maria Morales Sanchez

Supervisor del contrato Apoyo a la supervision

Coordinador Académico

Elabord: Alexandra Maria Morales Sanchez— Apoyo supervision.
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EVIDENCIAS

ANEXOS:

1. Informe apoyo a la formacion
2. Evidencias Obligaciones

Obligacion 1: Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de evaluacion) en caso de ser requerido por el supervisor.

¢ Guia de aprendizaje (induccién) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccién de practicas en el mes, sino se
realizé induccioén en el mes, anexar guia de uno de los programas que atiende en etapa
productiva)
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PROCESD DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GLIA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Dangminacitn del Programa de Formacign: PRESELECCION DE TALENTO HUMAND
MEDIADD FOR HERRARIENTAS TIC

Cadigo del Programa de Formacidn: B31101 Versidn 1

Hombre del Proyecto Formativo (s aplica): Wi

Fare del Frovecto |9 @plicaj: b,

Actividad de Proyecte Formetive (si gl oa): Induerién Etaps Productive, MORMENTO 3,
Estade del aprendlz en procese farmative,

Campetencia: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Rasultedod de Aprendizaqe: Aplicar on ln resolucion de problemas rasles del aectar
productive, log congomisntos, habllidades v destrezas perunantes s las compatencias del
pragrama de formacidn asumiendn sstratagias y metedalogias de autogastion

Duracidn de la Guls de Aprendizaje |horas|: 240 minutos

2. PRESENTACION

Mativar hacs la activided de aprendizaje en cordlderacldn a las forielezas Gue Sporars &n
&l desarrollo de habllidades v destrerss.

Gular y organizar @l aprendizaje de manera gua s oriante al desarralio integral del
aprendiz

Mativar a la secidn, al trabajo autdnomo sistemiticn y arganizade,

Reladiomar conacimientos previos con los nuevos para b construceién significative de las
mlsmes.

Pramawar el aprandizaje colabarativo v el credmiento integral del grupo.

e Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de
inducciones realizadas en el mes

GOR-F-084 V02

las



2 oneon . £ & 7 owmmon (3)
/N neDrive £ Buscar E o Daans stz (2] Q
[ Compartr & Copiarvinculo (3 Afadir acceso directo a Mis archives L Descargar <@ Sincronizar I Ordenar v = v D Detalles
Dayana Jose Diaz Duarte . - - oo @
b DICIEMBRE > 1. GFPI-F-023 Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva & &
() Inicio
£ Mis archivos 0 MNombre * ~ Modificade ~ Modificad... ~  Tamafio delar.. ~  Compartir ~ Actividad
82 Compartido ER -
& 2721780 hace 11 minutos ntos 3 Compartida
¥ Favorites
B “arsiz0s hace 12 minutos ntos % Compartids
W Papelera de reciclaje -2
Examinar archivos por & 2977839 hace 14 minstos  DayanaJose Diaz L 1 elemento 2 Compartida
: .
o (s R hace 13 minutos  Dayana Jose Diaz [ 0 elementos & Compartida
@ Reuniones .
B8 isez0 hace 13 minutos  DayanaJose Diaz L 0 elementos 2 Compartida
(@ Elementos multimedia
Acceso rapido
B comité de Seguimienta ...
Mas lugares
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Obligacion 2: Ejecutar la formacién profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo
con el diseno y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacién de etapa
lectiva.

Obligacion 3: Entregar previo inicio de la formacion del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefo curricular, cuando ejecute formacién
complementaria, en caso de cumplirse la obligacién 2

En el momento de la presentacion del informe no se ha requerido apoyo para ejecutar formacion
complementaria.

Obligacion 4: Gestionar las actividades de emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacién y seguimiento,
cumpliendo una ejecucién mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

¢ Pantallazo cuando se aprueba practica en SofiaPlus en el mes

En el momento de la presentacion del informe no se ha emitido juicios de evaluacion

o Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia plus donde se visualice la competencia de

etapa productiva aprobada en el mes que presenta el informe y el nombre del instructor

En el momento de la presentacién del informe no se ha emitido juicios de evaluacién
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¢ Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada

En el momento de la presentacion del informe se presenta novedad con la programacion de las
horas programadas en SofiaPlus

o Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinacién donde
se visualice aprendices enviados a comité

En el momento de la presentacion del informe no se reportan aprendices a comité de evaluacion

Obligacion 5: Participar cuando el ordenador del gasto o supervisor asi lo solicite, en proyectos
de investigacién técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion.

En el momento de la presentacion del informe no se ha solicitado participar en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagoégica

Obligacién 6: Acompanar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se ha solicitado acompanar a los aprendices en
actividades con Bienestar al Aprendiz

Obligacion 7: Asistir a reuniones programadas por el supervisor y/u ordenador del gasto
relacionadas con el objeto contractual.

o Pantallazos de acta y/o lista de asistencia donde se visualice la fecha y nombre de los
asistentes

Para este mes fui convocada por la instructora Paula Palacios y Natalia Barrientos para
Programacion deapertura de etapa productiva de las Fichas 3186229, 3186230 PRESELECCION
DEL TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC
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| Dayana Diaz D

(2)

Natalia Barrientos Patifo

f

~ M Reabidos{1. X | M Recbidos(z % | @ Miscusos|. % | @ anuncos] x | @ anuncios| x| @ anuncios| x| @ ANUNCIOS| X (R Meet-p @ X G gqsabornatl X | + = (5] X

¢ > ¢ @ meetgooglecom/peeyebg-bssiauthuser=68pli=1

oo
EH
m ® [®) Natalia Barrientos Patific (Tu, presentando y anotando)

CIERRE ETAPA LECTIVA

Para tener en

Acta de
cuenta

entrega

15 de
diciembre

| Estados

15:38 | pce-ycbg-kxs - @

Apertura  Aprendices

No
Etapa aprobados
productiva citar a comité
[PEVELE)]

Asociada Atencién de
Bitdcoras aprendices

V4D O000 %"

0808 - -

_ O ~euCeéaadsFs
Para este mes fui convocada por la instructora Alejandra Holguin - Margarita Henao Carmen
Mosquera para hacer los seguimiento de proyecto productivo de las instructoras de esta

alternativa 02/12/2025
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Pero no pude hacer el segumiento que me correspiondia y se pospuso para el 04/12/2025 con la
instructora Maria Alejandra Holguin

Obligacion 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso

formativo.

o Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)
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Mié 03/12/2025 1023

Adriana Isabel Palendia rico <adriantaisabel p@gmail.com>

Parz: @ Dayana Jose Diaz Duarte

@ Reenvid este mensaje el Mié 03/12/2025 17:48.

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 01/12/2035 10:23

A Este remitente adrianitaissbeip@gmail.com es de fuera de su organizacion. Bloguear remitem=

| No suele recibir correo electronico de adrianitaisabelp@gmail.com. Por qué es esto importante
Buenos Dias soy la aprendiz Adriana Isabel palencia Rico con Cédula de Ciudadania 1002497547 de Magangué Bolivar
Aprendiz De Técnice en Preseleccion de talento humano mediades por herramientas tic.Ficha 3186229 Para Habilitar

pagina SGVA actualizacién de datos de caprendizaje.sena.edu.co.
espero su pronta respuesta..

Usted
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. & Copilot v‘

) Leido/Noleido (v B~ £ ® ~

Habilitar pagina SGVA Para actualizacién de datos = pesymir

| e L ey

us VI YUE £ S30 mpenans

Buenos Dias soy la aprendiz Adriana Isabel palencia Rico con Cédula de Ciudadania 1002497547 de Magangué Bolivar
Aprendiz De Técnico en Preseleccién de talento humane mediados por herramientas tic Ficha 3186229 Para Habilitar
pégina SGVA actualizacion de ostos de caprendizaje.sena.edu.co.

espero su pronta respuesta.

@ s oo

o Devana Jose Diaz Duarte
® Parz © Deisy Carolina Garzén Cardona Wi 03/12/2025 1748
@ Piblica
@ Retencidn: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 01/12/2035 17:48
Buenas tardes,
DEISY CAROLINA

Me colabora por favor con actualizacién de los datos en el SGVA.

Muchas gracias.

Dayana Diaz
instructora de seguimiento etapa productiva

€, Responder > Reenviar
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= Archivo o Vista Ayuda
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No suele recibir correo electrénico d...

~ ddiazd@sena.edu.co
Comunicaciones Institucionales

q a )
& Bandeja de entrada Conversatorio Enfoque D...  Mig 10:09
Comunicaciones Institucionales ... &1
Borradores g
Comunicaciones Institucionales
Elementos enviados a

Proteger la salud mentale...  Mié 9:08

Elementos elimina. Comunicaciones Institucionales Dire...

Correo no deseado

74
B
w
ta
©
=)
£
icl

=. Comunicaciones Antioquia
" . -
Condolencias. Mié 8:33
Notas Mo hay vista previa disponible.
bR a Comunicaciones Institucionales I
[ starsl] 610 GET e Dia Mundial de las Person...  Mié 8:07
Comunicaciones Institucional... 428
Carpetas de busqu...
> O Externo eliza 72 e
000 Accepted: SEGUIMIENTO...  Mar 19:37
@ Ira Grupos
SEGUIMIENTO FINAL ELIZABETH RE...
'~ Comunicaciones Institucionales
N
Outleck Buscar
N “
= Archivo Inicio Vista Ayuda

© Bo-s B & S @

> Favoritos Elementose.. % O [ =

-~ ddiazd@sena.edu.co N Externo  clairethme@gmail.com; ...
Seguimiento Inicial-Octu...  Jue 10:12

&3 Bandeja de entrada Buenos dias, Estimadas Claireth y M...

Z’ Borradores g ~  Esta semana

P Elementos enviados S Externo  Deisy Carolina Garzén Car...

@ Habilitar pagina SGVA Pa...  Mié 17:48
HEmErEs EliiE Buenas tardes, DEISY CAROLINA Me..
Correo no deseado

) 5 Externo  eliza; juan.medina@m... [

[ Notas Accepted: SEGUIMIENTO...  Mar 17:46

SEGUIMIENTO FINAL DE ETAPA PRO...
B Archive

Myller Lay Henao Mon4 &
Revisién de horas progra...  Lun 01712
Buenas noches, anexo lo solicitado ...

B2 Historial de conver...

EQ Carpetas de bisqu...
[ Informe_Apoyo..  +2

?ﬁ‘; Ir a Grupos
Yorleidys Lopez Rojo
Inasistencia a reunién de .. Lun01/12

Fetimada Varaidve | Anez Fenarn an

™

> Pasos rapidos ~ () leido/Noleide &~ [~

| @

SENA

1=} w3 [ §83  Dayana Jose Diaz ... @ Q

+

Accepted: SEGUIMIENTO FINAL ELIZABETH RESTREPO FICHA 2781308 @ Tue Dec 9, 2025

9am - 9:45am (GMT-5) (Dayana Jose Diaz Duarte) E Resumir
[m] Mar 09/12/2025, de 9:00 a 9:45 a i
[ eiiza ha aceptado Ia reunin. 2

| Inviteics

eliza has accepted this invitation.

SEGUIMIENTO FINAL DE ETAPA PRODUCTIVA A ELIZABETH RESTREPO FICHA 2781308

Microsoft Teams ;Mecesita ayuda?
Unirse a la reunién ahora

Id. de reunién: 299 307 833 520 36
Cédigo de acceso: 63XGEYTi

Unirse en un dispesitivo de videoconferencia
Clave de inquilino: 455304’

1d del video: 115731769 5

Més informacion

Para organizadores: Opciones de la reunion

ena.edu.co

bl

= R

Dayana Jose Diaz ...

Revisién de horas programadas en SofiaPlus - Mes de octubre @ riblica (& Resumir

'@ buenos dias, Myller Lay Espero que se encuentre muy bien, instructora aun no se ha hecho la pro..

Lun 01/12/2025 10:18 =

@ e s s

a. (3

Lun 01/12/2025 1630

Myller Lay Henao Mona
Para: @ Dayana Jose Diaz Duarte
© Respondié ¢l Lun 01/12/2025 22:47.

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 29/11/2035 16:30

Hola Dayana.
Por favor me envias de nusvo los reportes de hora con fecha de hoy generados

Quedo atenta

° Dayana Jose Diaz Duarte

entro D: T

@fw o

WWW asRE.sdu.ca

@SENAcamunica

hivo adjunts pueden comsnar informacion p
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at €3 Dayana Jose Diaz ... \(D ) Q

|ﬁ Comeo Archivo Inicio  Vista  Ayuda

Corre:

— +
. W~ & Pea~ & & ~ - @ § Pasosrdpidos ~ [ leido/Noleido J ~ [~ - . T Copilot V‘
o Favoritos Elementose.. % O [ = Tl Revisién de horas programadas en SofiaPlus — Mes de octubre @ Ppublica sumir
% + ddiazd@sena.edu.co N Externo c\a\rei.hrne@gmawl‘com;
Seguimiento Inicial-Octu...  Jue 10:12 N
[ Bandeja de entrada Buenos dias, Estimadas Claireth y M... N
v
7 Bomadores N ~  Esta semana o Devana Jose Diaz Duarte
L ® Para @ Myller Lay Henao M
P Elementos enviados Externo Deisy Carolina Garzén Car... = sreotons
. ’ Habilitar pagina SGVA Pa..  Mié 1748 @ Retencidn: 10 Year Delete (10 afios) Bxpira: Jue 20/11/2035 22:48
- T/ @=meis dmivas Buenas tardes, DEISY CAROLINA Me... ) )
= Informe._Apoyo_Formacion(2... .,
Correo no deseado -
w ) N Externo eliza; juan.medina@m... 5
B s Accepted: SEGUIMIENTO...  Mar 17:46 Buenas noches, anexo Lo solicitado
& - SEGUIMIENTO FINAL DE ETAPA PRO... gracion instructo
Archivo
s O Myller Lay Henao Mona 7
£3 Historial de conver... Revisién de horas progra...  Lun 01/12 “\ Responder ~ Reenviar
fa ¢ tas de bu Buenas noches, anexo lo solicitado ...
d Carpetas de busqu...
] Informe_Apoyo.. +2
258 Ir a Grupos
Yorleidys L6pez Rojo
Inasistencia a reunién de ... Lun 01/12 "
ol < .,

Ectimada Varlaidhe | Anar Fonarn mio

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, el acta con las fichas
depuradas correspondientes a los aprendices que finalizan dicha etapa.

o Pantallazo de lista de asistencia o acta de entrega del instructor de etapa lectiva
En el momento de la presentacién del informe se programo la entrega de estas fichas para

después del 15 por parte de los instructores de etapa lectiva

Obligacion 10: Si es instructor virtual debera cumplir los lineamientos de orientacion del
desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en el
aplicativo compromISO — Guia Orientacion Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje -
GFPI-G-014. En caso de ser requerido.

o Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién
Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.

GOR-F-084 V02



1 | S¢ senasofiaplusedu.co/sofia-publ X | @ Herramientas Externas LTI Zaju X -+ ~ = a X
<« C @ O 8 zsjunasenaedu.co/zajuna/mod/lti/coursetools.php?id=50273 B ex 9y L @ & & =
. ot
&) ZAJUAN i/

Accede a SOFIA  Area Personal 5 S DAYANA JOSE DIAZ DUARTE @ Modo de edicién @

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC (3186230)

Mis cursos / P_134206_V_3186230_R_5_C 9402 / Herramientas Externas LTI

,:J:, Herramientas Externas LTI

Las herramientas externas LTI son plugins que puede integrar en su curso como contenido interactivo o evaluacién. Sus aprendices pusden acceder y usarlas sin tener gue salir de su curso.

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
# Pagina principal del sitio
> Secclones
~Mis cursas
“P_134206_V 3186230 R 5_C 9402
> Panticipantes.
BB Glificaciones

Descripcién Cuenta de uso Mostrar en el selector de actividad Acciones

> Seccién 126
> P_134206_V_2977839_R_5_C_5402
» P_134206_V 3186229 R 5.C 9402
> P_134206_V_2721780_R 5.C 9402
> s U ATnasne Bt - nann

o Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotografica del encuentro
mensual con aprendices.
Para este mes no se realizo encuentro mensual con los aprendices

Obligacién 11: Aplicar y acompaniar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o
lineamientos Institucionales vigentes, de prevencion de la desercion de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso

e Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion
diligenciado.

En el momento de la presentacion del informe no se ha diligenciado el formato GFPI-F-176, la
evidencia se anexa al final del mes

Obligacion 12: Realizar y evidenciar los seguimientos asignados, asesorar al aprendiz y al
empresario en lo concerniente a la etapa productiva; diligenciar el formato “GFPI-F-023 - Formato
Planeacion, seguimiento y evaluacion etapa productiva” de compromiso; reportar novedades del
aprendiz; evaluar y retroalimentar las bitacoras, entregar en forma fisica los formatos GFPI-F-023
cuando se solicite por parte del supervisor de contrato con los campos diligenciado segun el
seguimiento correspondiente.

e Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y para la evidencia final se presentan
3 formatos (inicial, parcial y final), si no cuenta con los tres tipos de seguimiento
puede anexar 3 de cualquier tipo.
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¥ Fuentes bibliogréficas ‘ ! MT
e

«  Sustentacion del proyecto

Evidendias de aprendizaje ¥ Bitocoras
{ue generard el Aprendizde | Formatos
)

v

SE ENCUENTRA ATRASADA E N LAS ENTREGAS DE SUS COMPROMISOS
diciansles ¥SEC A ENTREGAR LAS ACT T DOMINGD 7 DICIE MBRE EL ESTUDIO

{En cosa de ser necesarias) TEQUEO Y EL 2108 DICEMBRE EL ESTUDIO DE MEACADO

9 INCLIMPLE SE ADELANTA UN PLAN DE MESORAMIEN TOL

e R i o s

MARIA DEL ROSARID LZARAZD

Wambre y Finma del aprendiz

Ciudad Medellin y fecha de diligenciamiento: 04/12/2025 de forma presencial ___o virtual X_
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Juidode evaluacionde la uctiva (seleccione):  Aprobado No aprobado [
Elizabeth Restrepo C. 250 =) J'" doud {:,!... o
ELZASETH RESTREPO DAYANA JOSE DIAZ DUARTE JUAN DAVID MEDINA
Nombee y Firma del apeendiz Nombes y Fimmnd basvrucior de h‘,.c'ﬁ—-ﬁlmo-lc*
seguimiento

£l momento 3 ~ Evadu ackdn selievd 3 cabo en k3 dudad _MEDELLIN con fecha ded ligenciamiento: 09/12/2026 de forma
presencal _ owvirtual X

St trte W ot Bar e O Onete 8l B 1 Cove | Cnte 10 ™

Y Rp— Pauthibpmrio

po Sty de D Lk M
- o

W ) Vet Lot S Mgeto Mo com

El ultimo segumiento se le hizo a la aprendiz el seguimiento de Claireth Melendez de proyecto
productivo se hizo pero la instructora carmen me informo que aun le faltaba tiempo y sugirié aplazarla
para el 15 de Diciembre se adjunta en el informe final al igual que los otros.

¢ Pantallazo de acta con los planes de mejoramiento y/o incumplimientos de la etapa
productiva realizados

En el momento de la presentacion del informe no se han realizado planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa productiva

o Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)

GOR-F-084 V02



ethrestrepocuartas09@gmail.com
Fecha de vencimiento: 20 de marzo de 2026, 23:00

Entrega

) Bitacora Sxisx 18 de noviembre de 2025, 10:08

Calificacion
Calificacién scbre 100 -]
100

Calificacién actual en el libro de calificaciones
A

Comentarios de retroslimentacién =
1/ Ax B I||EEEE @R Q@B & b pr
Q@

Natificar a los aprendices B @ GUAIEr y mostrar siguisnte Remiciar

& C @ O & zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/assign/view.php?id=32054948&rownum=08&action=grader8iuse B B e W Rz m @o & ﬁ

UMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC (2077220) OLME ES MONTI

1022369969cc, andmontd17@gmail.com

Entrega

Enviado para calificar
Calificado
El aprendiz no puede editar esta entrega

£ Bitdcora # Sxlsx 1 de diciembre de 2025, 13:13

Calificacion

Calificacién sobre 100 (-]

EE PR QWP & md e

Netificar a los aprendices B @ Guardar y mostrar siguiente Remiciar

e Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

En el momento de la presentacién del informe fui convocada para entregar en fisico formatos 023

Obligacion 13: Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada
ficha asignada. La induccion inicial se daria seis meses antes de finalizar la etapa lectiva y la
induccién final dos semanas antes de iniciar la etapa productiva. Para los operarios y auxiliares
la induccion inicial se realizara tres meses antes de finalizar la etapa lectiva.
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o Actay registro de asistencia de la induccidn realizada el dia xx

En el momento de la presentacion del informe no se han programado inducciones de etapa
productiva

Obligacién 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz
en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

¢ Pantallazo del portafolio del mes donde se visualicen las carpetas completas

o
z,:{% OneDrive P Buscar & & 7 owmmenn: @
[ Compartir 3 Copiar vinculo (3] ARadir acceso directo a Mis archivos | Descargar @ Sincronizar F ordenar v+ = ~ &l Detalles
Dayana Jose Diaz Duarte .
5 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 2025 > DICIEMBRE & &
@ Inicio
£ Mis archives B Nombre T - Modificado ~ Modificad.. =  Tamafiodelar.. ©  Compartir ~ Actividad
22 Compartido o , . . ;
S 1.GFPIF-023 Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etap.. 22 de octubre Myller Lay Henao b 5 elementas S Compartida
¢y Favoritos
i % 10.GD-F-084 Formato Acta Aprendices proyecto productive 22 de octubre Myller Lay Herao b 0 elementes & Compartida
1i] Papelera de reciclaje
. 2 11, Reperte de horas programadas 22 de octubre Myller Lay Herao b 0 elementes & Compartida
| & Contactos 5 . R .
- 5 2.GD-F-084 Formato Acta de compromisas y_o novedades spren.. 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos % Compartida
) Reuniones
5 3. Registro de juicios evaluatives en SofiaPlus 22 de actubre Myller Lay Henao b 0 elementos % Compartida
@ Elementos multimedia
. 5 4 Repertc de Nevedades Comité de Evaluacién 22 de octubre Myller Lay Herao b 0 elementes & Compartida
Acceso rapide
B comité de Sequimiento F... 5 5. Actss de reuniones 23 de octubre WMyller Lay Herao b 0 elementos % Compartida
Mis lugares
5 6 Acts entrega de lectiva a productiva 22 de actubre Myller Lay Henao b 1 elementa % Compartida
2 7. Induccién y reinducciones de aprendices 22 de actubre Myller Lay Henao b 0 elementos % Compartida
& 6. Estado del arte 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos 2% Compartida
Almacenamiento
e & 9 GFPI-F-176 Formata Ruta Prevencion Desercién 22 de actubre Myller Lay Henao b 0 elementos % Compartida

Pantallazo de cada una de las carpetas donde se pueda visualizar la informacién que
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluacion, reporte comité
de evaluacién, actas reuniones, bitacoras)

GOR-F-084 V02



57;-:\% OneDrive

+ Crearo cargar

Dayana Jose Diaz Duarte
@ Inicio

B Mis archivos
&g Compartido

¥y Favoritos

T Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
& Contactos

(& Reuniones

@ Elementos multimedia
Acceso rapido

B comité de Seguimiento P..

Mis lugares

Almacenamiento

0.0GB Enusor 1de 5TE

7/\ OneDrive

+ Crear o cargar

Dayana Jose Diaz Duarte
(R Inicio

£ Mis archivos

82 Compartido

¢y Favoritos

W Papelera de reciclge

Examinar archivos por

& Contactos
[ Reuniones

@ Elementos mutimedia

Acceso répido

B comité de Sequimiento ..

Mss lugares..

Almacenamiento

09GBEnuso: 1de5TE

o
SENA

N

2 Buscar

[ Compartir & Copiarvinculo  (3) Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar @ Sincronizar

> 1, GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva > 2977839 & &

O Nombre *

Modificado - Modificad... - Tamafio del ar... -

=) ~GFPI-F-023_VD6._INICIAL MARIA DEL ROSARIO LIZARAZO.docx hace 33 minutos  Dayana Jose Diaz L 856 KB

Compartir -

I ordenar v = ~

Actividad

23 Compartida

[ Compartir & Copiar vinculo

£ Buscar

(@ Afiadir acceso directo a Mis archivos - Descargar <@ Sincronizar

> DICIEMBRE > 1. GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva & &

O Nombre t -

& 2750
Bl e
& “2Tvese
B e
Bl e

Modificade ~ Modificad... ~ Tamaiio del ar... ~
hace 44 minutos  Dayana Jose Diaz L 0 elementos
hace 45 minutos Dayana Jose Diaz L 0 elementos

hace 47 minutos

hace 46 minutos

hace 46 minutos

Compartir

& Compi

& Comp:

& Comp

& Compi

& Compi

I Ordenar v = ~

Actividad

Los demas seguimiento se anexaran en el informe de fin de mes

ED Detalles

€D Detalles

Obligacion 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de practica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar la etapa productiva.

¢ Pantallazo del estado el del arte donde se visualice las fechas de los seguimientos
realizados en el mes y se evidencia la periodicidad que pide la obligacién (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)
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= Meni ~ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Herramientas  Caja de herramientas inteligente Q (] = &
= Calibri My T =2 E gy Basertes Fecha ¥ f7Filasy columnas + [
Copiar Pegar~ [y~ B I U~ & H- 2+ A~ &+ = = = = Orientacion~ [ Combinary centrar~  Fg~ % *° 42 % [FJHojade cilculo ~ Formate [~ >

formato cendicional~

Portapapeles Fuente Alineacian Farmato de nimero Celdas Farmato

BProwY v fe | a/12/2025 o
4 A B K L M N a P a R s T u v w kS ¥ z AN AB AC R

)O DEL ARTE

%ﬂ':ﬁ Evaluacion de Etapa Productiva

SENA

AN

3. FEBRERO 2024 INFGRMACION DEL APRENDIZ

Fecha visia
mativa
G Imicial
3 e b Erap Nombres
productiva

2 2577833025 14/2/2027 VIRTUAL  27/41/2024 14/2/3025 PROYECTO PRI C 1053348571 JESSICA PAOLA POVEDAPARRA 3023215303 jessicapoved POR CERTIFICAR
5 2877835025 14/2/2027 VIRTUAL _ 27/11/2024 _14/2/2025 PROVECTO PR 0C 1085837245 CLAIRETHELENA  MELENDEZ
7 2977839025 14/2/2027 VIRTUAL  27/11/2024  14/2/2025 PROVECTO PRICC 121897517 YURALEIANDRA  DELGADO £ i si 2s/2025  1/12/2025

2977839025 14/2/2027 VIRTUAL  27/11/2024 14/2/2025 PROVECTO PRI OC 52188782 MARIA DELROSARIO LIZARAZO TORRE 3112853825  maris torres EN FORMACION S| 2/8/2025  3/2/2036 4/12/3
B o220
2721780 D23 26/12/2025 VIRTUAL 3/10/2023 06/12/2023 ECTO PRODUC o 1005109148 DIEGO ANDRES ~ JMERD GONZALE 3005213205 daromerogs ‘CANCELADO NO

2721780003 26/12/2025 VIRTUAL 3/10/2023 06/12/2023ECTOPRODUC  ©C | 53167466 ARGEMIS PaTIfi0 GARCIA” 3115507485 apatinog0dd  POR CERTIFICAR 51 27/03/2024 26/09/2024 22/07/2024 DS/11/2024 15/12/2028
2721750003 26/12/2025 VIRTUAL 3/10/2023 06/12/2023ECTOPRODUC  ©C | 1OSS3S8145  ANGIEDAHIAMA | ARCE  ’ 3168813253 dahians.ang PORCERTIFICAR 51
81
&
=
- B
PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025  + . 3
£F MedoFiltrar [2 B & & B D O @®- 0% v — . + 2
= Meni ~ Inicio Insertar Disefio de pdgina Fdrmulas Datos Revisar Vista Herramientas Caja de herramientas inteligente Q [} = B
= Calibri vinoov A = = = S =] Ajustar texto Fecha ~| P Filasy columnas ~ B~
R U o Fley I
Copiar  Pegar~ [y~ B 7 U~ A A&~ =— = = Orientacién « [ Combinar y centrar ~ EE~ % P %2 £ [F3Hojade caleulo ~ Formato ]~ >
formata condicional
Portapapeles Fuente Alineacion Formato de nimera Celdas Formato
D Po@? Yo fx | 4f12/2025 -
" a 5 = L m N o 2 a R s T u v w x ¥ z aa 28 Ac R

)0 DEL ARTE .
(.-'—,e.':ﬁ Evaluacion de Etapa Productiva

'3 FEBRERO 2024

INFORMACION DEL APRENDIZ

R étaps étapa | Fecha visita| Fecha visita | Fecha visita|Fecha vis
3 ] . Eu‘ s‘ . . = e iva |productiva del| inicial | parcal Final  |aDiCION
| " : - aprendz ¢ K {d/mmy

oroductiv
[eizn ) a3} 2a) a3}

- -] @@, -
2977530025 14/2/2027 VIATUAL  27/11/2024  14/2/2025 PROYECTO PRICC CLAIRETHELENA WELENDEZ B 4f11/2025  a/sf2026,
2077538025 14/2/2027 VIRTUAL  27/11/2024  14/2/2025 FROVECTO PRI CC MARIA DELROSARIO  LIZARAZO TORRE 3112653625  maria.ftorres EN FORMACION

PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025 4 “

Obligacion 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su
etapa productiva y los que estan en estado por certificar para que logren finalizar su proceso
formativo de forma exitosa.

e Actay registro de asistencia de la induccién trimestral realizada con los aprendices
que no han reportado el inicio de su etapa productiva
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En el mes objeto del contrato no se tiene programado realizar el encuentro con los aprendices

[

¢ a

L

3]

¢ a

|5

Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde
se indique el proceso que deben realizar

= Correo (=) Chats [ Archives & Personas &

>

<

Archivo  Inicio  Vista

Favoritos

ddiazd@sena.edu.co
E3 Bandeja de entrada

7 Borradores 9
B Elementos enviados
@ Elementos elimina...
Ea Correo no deseado

(7 Notas

& Archive

£ Historial de conver...

fa Carpetas de bisqu...

%38 Ir a Grupos

Elementos envi...

Archive  Inicio  Vista

= Comreo (=) Chats
> Favoritos

v ddiazd@sena.edu.co
&3 Bandeja de entrada
::f Borradores 9
P Elementos enviados
@ Elementos elimina...
Ea Correo no deseado
(7 Notas
T Archivo
B3 Historial de conver...

FQ Carpetas de bisqu...

85 Ir a Grupos

S

Ayuda  Buscar
—
85 o
[] Resultados
~  Todos los resultados
0O Externo  mireya jimenez 7
DOCUMENTOS DE CERTIFICA... 1616
BUENAS TARDE... Elementos envi...
| Documentos ... +1
Externo mireya jimenez 7
DOCUMENTOS REQUERL..  Mié 26/11
Querido aprend...  Elementos envi...
2] Documentos... +2
Externo  Melisa Alzate Montoy... 7
Accepted: SEGUIMIENTO...  Mar 25/11
Buenos dias, Co..  Elementos envi...
o GFPI-F-023.v0.. +2
Externo mireya jimenez
Seguimiento Parcial Mir...  20/10/2025
M1 Para: mireya jimenez X
Ayuda  Buscar
[ Archivos & Personas 2 & @ R
[] Resultados
~  Todos los resultados
O Externo  mireya jimenez 2
DOCUMENTOS DE CERTIFICA... 1616
BUENAS TARDE... Elementos eni...
& Documentos ... +1
Externc mireya jimenez 7

DOCUMENTOS REQUERI...
Querido aprend...

Mie 26/11

Elementos envi...

ro

[# Documentos.. | +

Externo  Melisa Alzate Montoy... 7
Accepted: SEGUIMIENTO...  Mar 25/11
Buenos dias, Co... Elementos envi...

@ GFPI-F-023 VO.. +2
Externo  mireya jimenez

Seguimiento Parcial Mir...  30/10/2025

o
]

DOCUMENTOS DE CERTIFICACION MIREYA JIMENEZ

Querido aprendiz/a
MIREYA

 Resumir

jFelicitaciones por tu logro! Elfuturo te espera

Hoy celebramos contigo la culminacién de un hito muy importante: el final de tu etapa productiva, Es un
momento para mirar atras con orgullo y hacia adelante con ilusion.

Recuerda que la experiencia es la mejor maestra. Cada desafio superado y cada nuevo conocimiento adquirido
te han fortalecido y te han preparado para los retos que vendran. El éxito es la suma de pequefios esfuerzos
repetidos dia tras dia, y tui has sido constante.

Ahora gue inicias un nuevo capitulo, lleva contigo los valores que te han caracterizado y la formacion integral
que el SENA te ha brindado. Confia en tu potencial y en |a fortaleza que has desarrollado.

iEste no es el final del camino, es solo el comienzo de tu carreral Te deseamos el mayor de los éxitos en todos

tus proyectos futuros.

Ahora bien, seguimos con el proceso de tu certificacion y de acuerdo a la documentacién requerida para tu
proceso de certificacién es necesario primeramente que hagas el registro en los siguientes enlaces

1. hilps./fforms.office.com/i/SizF Je\VNXm este es el formato para la certificacion pero debes tener en cuenta
que antes de antes debes actualizar tus dafos en sofia plus

2 pttps:/iforms offi

DOCUMENTOS DE CERTIFICACION MIREYA JIMENEZ

il
jo]
ball

Dayana Jose Diaz Duarte
® Parz: ® Naidu Arbelaez Ortiz

Q8

[ Resumir

CC: mireya fimenez <mireyajimenez010@gmail.com>

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Bxpira: Jue 23/11/2035 9:40

+ Documentos Mireya paf .
e

2 archives adjuntor D

buenos dias,

Sefiora Naidu

Gusto saludarla

& Qip-iﬂece Juicios Evaluativo...

VB) <% Guardar todo en OneDrivi

- Servicio Nacional de Aprendizaje

L Descargar todo

mir/J97mHEMWEc este es el formato de la Agencia Publica de Empleo, antes de

Ve
Dayana Jose Diaz ... |
v \J

» ‘ ','l Copilot ~

Lun 01/12/2025 :40

Como instructora virtual de seguimiento de Etapa productiva adjunto los documentos para certificacion de la

siguiente aprendiz;

MIREYA JIMENEZ OVALLE
CC: 1002604480

DEL PRESELECCION DEL TALENTO HUMANO MEDIADOS POR LAS TIC

&y Copilot v‘

+

g

Obligacion 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa
de la etapa practica de acuerdo con la guia de desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo, en caso de ser requerido por el superviso

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la
alternativa de proyecto productivo

Para este mes no se ha tenido encuentro con los aprendices de proyecto productivo solo seguimientos.
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ACTA No. 17

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
TECNICO PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC FICHAS 3186229 -

3186230
CIUDAD Y FECHA: Medellin, 4 de diciembre de 2025 HORA INICIO: | HORA FIN:
3:00 p.m. 3:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
https://drive.google.com/file/d/1vB5rlovigvULEWZ- CENTRO: Centro de servicios y
vAf6YQHNsbRvI9jCE/view?usp=drive link gestion empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo y Bienvenida.

2. Frase Motivacional.
3. Plan de concertacién FIV_AP5-240202501 -

4. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales
segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas.

5. Recomendaciones previas al Cierre de etapa lectiva
6. Apertura Etapa productiva
7. Informes de cierre

8. Dudas e inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Identificar las funciones segun el rol del instructor, en la formacion titulada para el Tecndlogo
en Técnico preseleccion de talento humano mediado por herramientas Tic con el fin de
propiciar un aprendizaje significativo al aprendiz haciendo su respectiva orientacion en los
encuentros sincrénicos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se envia invitacion a los instructores del EEF a través del correo electrénico para unirse a la sesién en
linea a través de la plataforma meet;
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https://drive.google.com/file/d/1vB5rlovIqvULEWZ-vAf6YQHnsbRv9jCE/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1vB5rlovIqvULEWZ-vAf6YQHnsbRv9jCE/view?usp=drive_link

SENA

D @ Cores Nstale MotaSermenios | %+

& O bl il s ko ADkADLCT M S LWL ¥ AOUNGLEME 10D ALTVICD M T ZQAAQAZ 10T mLs A1 EPUAQP2! ] = g e G
s
S dutook Q pasear E T Y a
a = & Wide Vin  Aua
= W e e A B D ek - O oo/ Nokie G- R~ £ O~ H- @ @ & copian
]
o Favaritos > Reunién EEF - Cierre etapa lectiva @ Pusi Resurmir <
2 ¥ nmborrentosp@sens.od | - T e
v N Bendeceenuads 1705 g M s v [= R > earor | @
7 Bomadors urec @ Pauls
= ¥ Importancia alta
A o compatioras
- o
) ctapa pracuctvita
12 Notas
€2 Carpetas e xfzqunda
+ In-Placa Archive -Natali. Fecw o s o e T
8 wa oo
sl (mect_sookle.corm/noevebs ks Zeuthuser—2 b
- = - = ST .
= Qo —~ L Ce A T A O W B0 e

Se da la apertura al encuentro por medio del saludo y lectura de la agenda:

v M Recibidos X | M Recibidos(© X | @ Miscursos|- % | @ ANUNCIOS| x | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X (R Meet-p @ X

¢ > ¢ @ meetgooglecom/pee-ycbg-kestauthuser=6&pli=1

[®] Natalia Barrientos Patifio (Tu, presentando)

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

Paula Palacios

OmMoeE X ¢
@SENAcomunica
www.sena.edu.co

4-12-25
E Hora: 3:00 p.m.
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL — CESGE
Regional Antioquia

15:26 | pce-ycbg-kxs

~uwcedaa=Os

BB Q suser

G qsabornatl X | +

Dejar de presentar

Dayana Diaz D

®

Natalia Barrientos Patifio

326p.m.
4/12/2025

ESP
w GOt

GOR-F-084 V02




v M Recibidos X | M Recibidos x x | @ anuncios| x | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X (R Meet-p @ X G qgsabornatl X | + = o X
€ > ¢ @ meetgooglecom/pee-ycbg-kxsauthuser=6&pli=1 # O & 8

m ® [£] Natalia Barrientos Patifio (Td, presentando) Dejar de presentar

Agenda

v’ Saludo y Bienvenida.

v Frase Motivacional.

v Plan de concertacién FIV_AP5-240202501 - A
v en lengua ingl de forma oral y escrita dentro de contextos
-

A- Paula Palacios
L

lesy segun los por el Marco Comun

peo de ia para las L
v' Recomendaciones Cierre etapa lectiva
v Apertura Etapa productiva
v Informes de cierre

v Dudas e inquietudes

Dayana Diaz D Natalia Barrientos Patifio

Vb esS0006

15:27 | pce-ycbg-kxs ' - ® E3 V)

a8 Q susar — b= ¢ @ C:a g g ? @ @ _ iic oleado ~e e 9 LE:: Qe 4/11227';0?5

Se comparte frase motivacional para estas fiestas decembrinas:

sI- x| @ ANUNGOS| x | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNGOS| X N Meet-p © X G qsabornatl X | + - 8 x

€ > ¢ @ meetgooglecom/pee-ycba-kx

=6apli=1 * O L8

B ® [£] Natalia Barrientos Patifio (Td, presentando y anotando)

Frase motivacional

A ‘h T
= LA NAVIDAD NO TIENE QUE VER

(ON L0 QUE TENEMOS,
SINO A QUIENES TENEMOS =

Dayana Diaz D

nnnnnnnn

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio

=

VaodiieS0o000T"

v 000 = ¢

C R —~wCe laad-Oe B e ~ G008 Cus

Nos encontraos desarrollando el plan de concertacion Fase IV — AP5- 240202501 - Interactuar
en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.
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FECHA DE INICIO: 1-12-25
FECHA FINAL: 8 -12-25

Teniendo en cuenta el cronograma general con esta competencia finalizamos la etapa
lectiva.

© M Reobess( X | M Reobigos( % | @ Msarsesl x| @ ANNCIOS| X | @ ANUNCOS| X | @ ANUnCDS| X | @ ANUNGDS| X DA Mot o ® X G asborran X |+ - 8 x

€ > ¢ @ meetgooglecomipce yebg ks tauthuser—baipli-1 * O L@

m @ () nataiin Barrientos Pati (7o, presentando y anotanda)

INICIO FASE IV EVALUACION

Dayana Diaz D

Natalia Barrientos Patifio

= 2ere ali o v 329p.m
= ae ~uw Ce Caad=Ps B e ~ B © 0 I Qow ST

v M Recibidos X | M Recbidos x @ Mscursos| x| @ ANUNCIOS| X @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X (N Meet-p @ X G gsabornatl X |+ - a X

€ 9> ¢ @ meetgoogle.com/pee-ycbg-kis?authuser=6&pli=1 * O & 8

B ® [®] Natalia Barrientos Patifio (T, presentando y anotando)

NOS ENCONTRAMOS DESARROLLANDO

Dayana Diaz D

ENGLIS H

—S

.

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio
L] "

Vb T eESO000 T

- T-T-

L CeCaa=-@s R, ~Go o B Cae Son

-5
o

Avanzando al cierre de la etapa lectiva por ello se invita a este encuentro a la instructora de
etapa productiva para estas dos fichas Dayana Diaz:
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v M Recibidos X | M Recbidos (2= x | @ Miscursos| % | @ ANUNCIOS| x | @ ANUNCIoS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X (R Meet-p @ X G gsabornatl X | + = o X
€ 3> ¢ @ meetgoogle.com/pee-ycbg-lorstauthuser=6&pli=1 * O & 8
o 0 Tod

&8

m ® [£] nNatalia Barrientos Patifio (Td, presentando y anotando)

CIERRE ETAPA LECTIVA

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE rokmlou TITULADA
PRESELECCION DE PC 'DE SERVICIOS Y GESTIO!
ﬂuhu- 3186229

Dayana Diaz D
FECHA DE INICIO 31/03/2025
FECHA DE INICIO DE FORMACION 31/03/2025
FECHA FIN 30/06/2026

Natalia Barrientos Patifio

YV é&trecso00e"

15:32 | pce-ycbg-kxs m & A B B U
¥32p.m.

== Q Buscar s [ ﬁ @ C.ﬂ ﬂ ‘ - @ G \A;:v.tc”ﬂ‘v" ~@ el ESP Qe 4/12/2025
Por instrucciones impartidas por la coordinadora académica para los informes de cierre y
que el tiempo alcance para hacer la entrega oportuna a etapa productiva se tiene en cuenta
lo siguiente:

v M Recibidos X | M Recibidos x | @ Mscursos| X | @ ANUNCIOS| x | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X | @ ANUNCIOS| X (8 Meet-p @ X G gsabornati X | + - =] X

¢ > ¢ (@ meetgooglecom/pce-ycbg-kstauthuser=6&pli=1 ) D& 0 ¢

m ® [£] Natalia Barrientos Patifio (Td, presentando y anotando)

CIERRE ETAPA LECTIVA

Dayana Diaz D

Natlie Del o ; Oscar Andres
co; Richard las Tobon Sepubed <retobon@sena.edu.co; srevueltas @sena edu.co; Susana Velasquer G
Yolands

®

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio

WAV (pgin 155)

el tydeleg
almente con esto se da cumplimiento a s obligaciones contractuales 7 8, a saber

Vb eSO000T"

-000 = o
24°C

B Qe ~uwCeCad= O R e ~@0 4 X Cwe o

Fecha limite para la recepcion de evidencias en Zajuna es hasta el 8 de diciembre, pasada
esta fecha, el 9 de diciembre, sera indispensable verificar que todos los resultados de
aprendizaje asociados a la competencia de cada instructor que hace parte del equipo
ejecutor deben quedar completamente evaluados, de manera que podamos dejar todos
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los procesos a paz y salvo.

CIERRE ETAPA LECTIVA

; W FECHA FECHA o
‘DEN;II?::DOR :0\;{“:‘00" ,:éi: rw:\[u:‘cm NOMBRE_PROGRAMA_FORMACION INSTRUCTOR LIDER WS:;;:L?;\’:“
. PRESELECCION DE TALENTO HUMAN . - .
318629 |TECNICO 31/03/205 | 30/06/2026 MEE;IALLEXCJ(P?JR :ERR:ME&T;: e 2 NATALIA BARRIENTOS | MAYERLLI CARVAJAL lunes, 1 de diciembre de 2005 lunes, 15 de diciembre de 2025
. PRESELECCION DE TALENTO HUMAN
3186230 |TECNICO 31/03/205 | 30/06/2026 MEE;IA'.;E)(’?JR :ERR:EM\‘%A[: e 0 NATALIA BARRIENTOS | MAYERLLI CARVAJAL lunes, 1 de diciembre de 2025 lunes, 15 de diciembre de 2025

Debido a esta notificacion se hicieron nuevos a justes al
cronograma, recortando tiempo para poder cumplir con la
entrega de informes

El 6 de noviembre de 2025 se hizo el primer comité de evaluacion y seguimiento a estas dos fichas y
algunos aprendices se les sugirié debido a su incumplimiento frente a la entrega de actividades que
solicitaran traslado de ficha para nivelarse con una mas atrasada y se les envié los pasos para registrar
estas novedades, pero algunos siguen en estado de formacidn si a la fecha de entrega de informes
que es el 15 de diciembre aun contintian con este mismo estado se procede con la emisién de sus
juicios como NO APORBADOS puesto que no podemos entregar la ficha con Juicios pendientes por

~ M Recbidos(1 X | M Recbidosiz: X | @ Miseursos|. x | @ anuncios) x| @ anuncios| x| @ anuncios| x| @ ANUNCOS| X (K Meet-p @ X G gssbormatl X |+ - o *
« 3> C omeergoug\e.(om/pc?ycbqus"auhuy&r-ﬁ&pli* * O & 8

0o
88

E ® [#] Natalia Barrientos Patifio (Td. presentando y anotando)

CIERRE ETAPA LECTIVA

Para tener en Acta de

cuenta entrega Apertura  Aprendices

Dayana Diaz D

15 de No
d bre Etapa aprobados
productiva citar a comité
[(PENELE)]
) Estados de
aprendices

i Asociada Atencién de
Juicios Bitdcoras aprendices
valorados

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio

Vo iS00 "

15:38 | pce-ycbg-kxs ~,uz '\a =] {"J

B Qs ~umCeCaAM_O®® Lo ~@e s 5 gue g

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

Se indica el proceso a realizar en la etapa lectiva y la apertura a la etapa productiva donde se ele indica
a la instructora Dayana que se debe habilitar en la plataforma la seccion etapa productiva con la
creacion de las 12 bitacoras para que los aprendices puedan cumplir con sus entregables.

La compafera Dayana desconoce este proceso y va a consultarlo con la lider de etapa Productiva para
su orientacién y apoyo.

La conferencia de cierre de etapa lectiva con los aprendices queda programada para el dia -

v M Recibidos X | M Recbidos X | @ Editarcur x | @ ANUNCIC X | @ ANUNG x (@ ANNCC %X | @ Mscuso X | @ Editarcur X (N Meet @ X G gsaborn X |+ = o 0

€ > ¢ @ meetgooglecom/pee-ycbg-kusTauthuser=68ipli=1 O & @8

m ® [£] Natalia Barrientos Patifio (Tu, presentando y anotando)

Conferencia Web

v Anuncio 5 de diciembre _

v' Conferencia de cierre etapa lectiva —
10 de diciembre 7:00 p.m.

v’ Estado actual de cada ficha

v Despedida

15:46 | pce-ycbg-kxs

B Qe ~ Qe lad P Y mmee B © 8 2 Qaw SO0

Recomendaciones de cierre para poder cumplir con nuestras obligaciones contractuales.
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v M Recbidos X = M Recibidos X | @ Editarcur x | @ ANUNCIO X | @ ANUNCIO x | @ ANUNCIO X | @ Miscursor X | @ Editarcur X (N Meet @ X G qsaborn X | + = o X
€ > ¢ @ meetgooglecom/pee-ycbg-koistauthuser=68pli=1 * O L 8

m ® [£] Natalia Barrientos Patifio (T, presentando y anotando)

Recomendaciones o
N
v'Correo equipo ejecutor
v
v’ Aprendices que alin no han registrado
novedades y estén en formacion se
debe calificar los RAPs
)\ ¥'Cada ficha entrega su acta de entraga y
reporte de juicios a Dayana.
v'Se comparte el acta de este encuentro
v'Fecha limite de entrega de evidencias
8 de diciembre
v'15 de diciembre entrega de ficha -
Todo al dia

Dayana Diaz D

§ ‘

Paula Palacios

Y bhHr YOS OOH YT O

15:48 | pce-ycbg-kxs (% A B E ')

] i P - § 2 ~ BP9 g 348p.m.
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m ® [£] Natalia Barrientos Patifio (Td, presentando y anotando)

Dayana Diaz D

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio
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Mayorm. nub 4/12/2025

hace un agradecimiento especial a mi compafiera lider de la ficha 3186230 por el apoyo y trabajo en
equipo.

Pasamos al espacio de dudas:
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@ Uso de memoria: 247 M8

Dudas e
inquietude

O =

Dayana Diaz D

1) Levante la mano
2) Espere el turno.
3) Active el micréfono.

Centro de Servicios y .
Gestion Empresarial
Regonal Antiogaa.

Paula Palacios Natalia Barrientos Patifio
-

Y é& 2 SO000 T O
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Mayorm. nublado 4/12/2025

Finalizamos el encuentro con el agradecimiento.

SENA

N

GRACIAS

ﬁ m ° X cr Lineas de atencién al ciudadano, empresarios y PQRS:
www.sena.edu.co Bogota: +(57) 601 736 60 60
. R L N Linea gratuita resto del pais: 018000 91 02 70
@ SENAcomunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00

CONCLUSIONES
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Es necesario tener presente la orientacién de las evidencias correspondientes en cada
conferencia web de aprendices. El equipo ejecutor acuerda a conformidad los temas tratados
y plan de concertacion para la orientacion, se solucionaron las dudas y finalizamos la sesion

con la grabacién del encuentro.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Cierre etapa lectiva Medellin, | Paula
4 de Palacios Pauwla Palacies
diciembre | Tutora Lider
Instrucciones Etapa productiva de 2025
RNatalia
Natalia Bawviienlos
Barrientos

Tutora Lider

Dayana Diaz
Instructora de
seguimiento —
Etapa
productiva

Dayana Diaz

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB | OBSERVACI FIRMA O
A/ EMPRESA A ON PARTICIPAC
(SI/NO) 16N
VIRTUAL
Paula Palacios - Tutora Lider CESGE LYY Paula
Palacios
Natalia Barrientos - Tutora Lider CESGE 8 Natalia
Barrientos
Dayana Diaz - Instructora de CESGE 83U Dayana
seguimiento — Etapa productiva Diaz

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.

FANEXOS
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Natalia Barrientos Patifo
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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 area 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 reunién 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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electronico y permita la conformacion de
los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

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

puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.

38
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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

temadtica 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 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 la
reunién y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn 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 reunién.

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 reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunién conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeifia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

GTH-F-062 V10
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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 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 reunidn 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 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 informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, ptiblica 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, piblica 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

TRATAMIENTO

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

circulacion o supresion

GTH-F-062 V10
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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 informaciéon previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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