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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de seguimiento etapa productiva del mes de Febrero de 2026

CIUDAD Y FECHA: Puerto Boyaca 14 de HORA INICIO: HORA FIN:
Marzo de 2026 08:00 00:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

PUERTO BOYACA PUERTO BOYACA - BOYACA - CIAS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién de los seguimientos realizados a los aprendices asignados en los meses de
Febrero.

2.Revisidn de bitdcoras y requisitos para evaluacién de la etapa productiva y paso a
certificacién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar informe de los seguimientos asignados el mes de Febrero.
2. Presentar evidencias del seguimiento realizado a cada uno de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 am del dia 14 de Marzo, el instructor Diego Gerardo Santos Mesa relaciona
los aprendices mencionados a continuacidn con los avances o cierres de proceso de revision
de la etapa productiva donde se incluye verificacion de bitacoras, formato de seguimientoy
requisitos para certificacion.

Listado de aprendices asignados para los meses de febrero de 2026

LUGAR DE LA
No. De Ficha “ggg"g::“?l:" EJECUCION NOMBRE DEL APRENDIZ
(INSTITUCION)

ZHARICK VALENTINA BARRERA GARCIA
SIARA VANESSA MADERO RAMIREZ
NUBIA LORENA MONTOYA PALOMO
NICOLL DANIELA FLOREZ PACHECO

GESTION NAFTALI ESTEFANI MORENO MURCIA
BANCARIAY i MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CARDENAS
2978578 ENTIDADES TG LILIAN YOHANA OCAMPO HENAO
FINANCIERAS LESLY NATHALIA SUAREZ RENDON

HELLEN SOFIA TRUJILLO MARIN
HEILYN STEFANY HERNANDEZ PEREZ
DINA MAYERLI MUNOZ ERAZO
YEIMI ALEXANDRA MURNOS ERAZO
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ANA YULIETH PALACIO CUELLAR

YUDY ANDREA BUSTAMANTE AMARIS
JUAN FELIPE HERRERA MORALES
DANIZA PEREZ BEDOYA
CAMILA ANDREA MARTINEZ RICO

3066269 SALUD PUBLICA 4 Aprendices

De los 17 aprendices asignados se contactan 17, se programan los seguimientos de manera
virtual y presencial teniendo en cuenta que sus lugares de practica se ubican dentro y fuera
municipio.

2. Revision de Bitacoras y seguimiento de la etapa productiva

A cada aprendiz se le crea una carpeta y se comparte en Google Drive para que procedan a
subir las bitacoras, el formato de seguimiento para sus firmas (enviado por el instructor
posterior a la reunién de seguimiento donde participa el aprendiz con su ente co - formador
o jefe inmediato) y los que finalizan el proceso se les solicita un certificado laboral o de
practicas, emitido por la empresa en papel membretado.

A continuacidn, se evidencian los 17 seguimientos realizados en el mes de febrero de 2026.

A. Aprendices con seguimiento realizado:

1. Grupo 3066269 _ TECNICO EN SALUD PUBLICA_ JUAN FELIPE HERRERA MORALES

Se realiz6 visita de seguimiento de manera presencial al aprendiz Juan Felipe Herrera en las
instalaciones de la Alcaldia Municipal centro administrativo de Puerto Boyaca. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificaciéon del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempefio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.
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Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacidn en el préximo seguimiento.

2. Grupo 3066269 _ TECNICO EN SALUD PUBLICA_ DANIZA PEREZ BEDOYA

Se realizé visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Daniza Pérez Montoya en
las instalaciones de la Alcaldia Municipal centro administrativo de Puerto Boyaca. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificacién del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempefio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientaciéon frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencié disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacidn en el préximo seguimiento.
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3. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS_ Naftali Stefany
Moreno Murcia

En el marco del seguimiento programado, se llevd a cabo una reunién virtual el dia 24 de
febrero de 2026, a través del link https://meet.google.com/mtg-lvn-ten. No se dispone de
evidencia fotografica de la sesiéon debido a una omisién involuntaria por parte del instructor;
no obstante, se deja constancia de que la actividad se desarroll6 de manera satisfactoria.
Durante la reunidn se efectud el respectivo seguimiento, contando con la participacién del
practicante y su jefe inmediato. Durante la reunién se diligencia el formato GFPI-F-147 de
manera correcta por parte del instructor. Se reciben 6 bitdcoras correspondientes a sus
actividades realizadas.

Meet

Reuniones en tiempo real de Google. Utiliza tu navegador para compartir s videos,
tu escritorio o tus presentaciones con companeros de equipo y clisntes.

meet google.com

Para unirte a la videoconferencia, haz clic en este vinculo:
https://meet. google.com/mtg-iivn-ten

Para unirte por teléfono, marca (US) +1 515-318-5390 y escribe este PIN: 353 380

3644 204 p.m. &
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4. Grupo 3066269 _ TECNICO EN SALUD PUBLICA_ Camila Andrea Martinez Rico

Se realizo visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Camila Andrea Martinez
Rico en las instalaciones de la Nueva EPS de Puerto Boyacda. Durante la jornada, se llevaron a
cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de seguimiento, incluyendo la
verificacion del cumplimiento de las actividades asignadas en su etapa practica, asi como la
revision de su desempeiio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacion en el préximo seguimiento.

25 feb. 2026 9:01:57
# 3-34 Calle 27

Puerto Boyaca
Boyaca
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5. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _ Zharick Valentina
Barrera Garcia

Se realizé visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Zharick Valentina Barrera
Garcia en las instalaciones de Shandong Kerui Petroleum de Puerto Boyaca. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificacidon del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempefio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicion y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacion en el préximo seguimiento.

erto Boyaca
___Boyaca

6. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _ Heilyn Stefany
Hernandez
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Se realizé contacto con la aprendiz; sin embargo, no ha sido posible llevar a cabo la reunién
virtual debido a inconvenientes técnicos presentados con la plataforma Teams. A pesar de
los intentos realizados para establecer la conexion, las fallas persistieron, impidiendo el
desarrollo adecuado de la sesion de seguimiento.

En consecuencia, se procedié a reprogramar la reunién en una nueva fecha, con el fin de
garantizar el cumplimiento del proceso de seguimiento. Se dejé la respectiva notificacion a
la aprendiz, indicando la importancia de su participacion y la verificacion previa de las
condiciones técnicas necesarias para el desarrollo de la sesidn.

Se continuara realizando el acompafiamiento correspondiente hasta lograr la ejecucién
efectiva del seguimiento programado

MERE DEL APRENI  APELLIDD  [UMENTO DEL APRENDIZ CORREO APRENDIF DRMALIZACION DE ETAPA HODALIDAD MOMENTO |NOMERE DE LA EMPRESA| UBICACION

hehermandezli@g

‘HEILYN STEFAKY  |HERNAHDEZ [1058773887 [52‘5?35-‘3-‘
: mail.com i

PEREZ

Contrato de Aprendizaie sequIos confianza Eiogota

T | [ fechademica | Fechafinal | NOWGRE JEFENMEDRIO | CONTACTO JFECHAOELLAMADN, Fechalamads | DBSERVACIONES

‘EUWZ‘IU‘IUeth?Si

Biaaeta ‘ ‘ SHDJZUZS‘ SJUWUZE‘ NataliaMancave 3#02’2025‘ 1SFDZJZDZE‘ Fieagendamienta de 2 reurion vitual

7. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _Dina Mayerli Munoz
Erazo.

En el marco del seguimiento programado, se llevé a cabo una reunidn virtual el dia 24 de
febrero de 2026, a través del link https://meet.google.com/zmt-xymw-urw. No se dispone de
evidencia fotografica de la sesiéon debido a una omisién involuntaria por parte del instructor;
no obstante, se deja constancia de que la actividad se desarroll6 de manera satisfactoria.
Durante la reunién se efectud el respectivo seguimiento, contando con la participacién del
practicante y su jefe inmediato. Durante la reunién se diligencia el formato GFPI-F-147 de
manera correcta por parte del instructor, es importante mencionar que se hacen correcciones
a las bitacoras diligenciadas anteriormente ya que no estaban diligenciados de manera
correcta. Se reciben 6 bitacoras correspondientes a sus actividades realizadas.

meet.qoogle.com/zmt-xymw-urw .,

Claro que sii .,

Estoy esperando en el link ;.55

D
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8. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _ Lilian Yohana
Ocampo Henao.

Se realizd visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Lilian Yohana Ocampo
Henao en las instalaciones de Negocios del Cesar Oro Express de Puerto Boyaca. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificacidon del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempefio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacion en el préximo seguimiento.

9. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS_ Hellen Sofia Truijillo
Marin.

Se realizé visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Hellen Sofia Trujillo Marin
en las instalaciones del INPEC de Puerto Boyaca. Durante la jornada, se llevaron a cabo las
acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de seguimiento, incluyendo la verificacion
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del cumplimiento de las actividades asignadas en su etapa practica, asi como la revisién de su
desempeiio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempeiio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacidon en el préximo seguimiento.

. Durante la reunidn se efectud el respectivo seguimiento, contando con la participacién del
practicante y su jefe inmediato. Durante la reunién se diligencia el formato GFPI-F-147 de
manera correcta por parte del instructor, es importante mencionar que se hacen correcciones
a las bitacoras diligenciadas anteriormente ya que no estaban diligenciados de manera
correcta. Se reciben 6 bitdcoras correspondientes a sus actividades realizadas.
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Contacto telefénico:

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la 6ny de mis datos conforme a la politica de datos

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,
transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA

Momento N° 1 - Planeacién de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 22/10/2025 productiva: 23/07/2026 ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AR) (DD/MM/AA) 10/10/2025
. & Horario:
B i {inicarsi s dhame, nochirio; | Bk unas hernes
! dias de la semana y la hora) _| 8:00 am -12:00 pm 1:30 -5:00pm

https://teams. microsoft.com/l/meetup-

Enlace de grabacién del momento 1: | join/19% OSOONMILWIIO 1

(Aplica i se realiza de forma virtual) | t=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace 7%22%2c%220id%22%3a%2248597297-9726-43b6-a9ea-6fed606d41bc%22%7d

Concertacién plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAIE ETAPA PRACTICA

210301001 - administrar la cartera de crédito de acuerdo con narmas legales, institucionales

210301016 - procesar depésitos, pagas y retiros en moneda legal y extranjera de acuerdo con los normas
legales e institucionales vigentes.

Competencias a desarrollar 210301021 - administrar el riesgo de la unidad de negacio de acuerda con las politicas institucionales
(Competencias del programa 210301056 - formalizar las cperaciones de crédito de acuerdo con lo aprobado y la palitica institucional.
relacionadas) 210301002 - dar asesaria comercial y financiera que conduzca a la satisfaccion de las expectativas y

necesidades reales del cliente.
210301017 - vincular al cliente de acuerda con las normas internas y externas establecidas
210601012 - aplicar tecnologias de la informacidn teniendo en cuenta los necesidades de la unidad
administrativa.
272790 - aplicar en la de reales del sector , Tos
y destrezas pertinentes a las competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y
metadologias de autogestidn
273009 - programa y de de la cartera, cobranzo, recuperacidn de
cartera y aplicacién de pagos de acuerdo con las condiciones pactadas
en los contratas sujetas a la politica institucional y a la normatividad vigente
273000 - verificar la canciliacidn diaria de operaciones de caja segun los lineamientos establecidos por la
entidad
Resultados de aprendizaje 273033 - aplicar los en los sistemas de y control de riesgo
segun parametros establecidos,
272989 - analizar el cumplimiento de los requerimientos exigidos para la constitucién de las garantias

para el del crédito, de acuerdo con la normatividad legal e institucional
272949 - Aderm]rcal la constitucidn y legalizacion de persanas juridicas segun la normatividad colombiana
272956 - aplicar los procesos de tromite de las solicitudes de coda producto y servicio financierc de acuerdo
con las normoas institucionales.
273367 - utilizar los dispositivos tecnoldgicos de la unidad de negocio de acuerdo con los procedimientos de

manejo
1.Brindar enla delo
2.Apoyo de los registros y soportes contables de las tr que se enla
3.Apoyo en expedir constancia del pago y certificados de paz y salvo en concardancia con los soportes que lo
Actividades a desarrollar acreditan.
(Durante los meses de Etapa 4.Apoyo en verificar la de los pagos las a las que haya
Productiva) lugar.

5. Apoyo en realizar las actividades de acuerdo con los pracesos,
para el Grea, utilizando los formatos establecidos que permitan racionalizar y phri eficiente la gestién

GFPI-F-023 V6.

N

6.Apoyo en el a las por la divisién financiera en cuanto ol manejo y
control de los saldos en las diferentes cuentas corrientes y de ahorro.

7.Desempeiiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefic de cada cargo.

de Registro ico de las realizadas durante etapa practica en la modalidad -
(Que generard el Aprendiz de pasantia
acuerdo con cada Actividad)

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Elrma dal ancandis Elrma dal lnctrirtns da camilomianta Elrma dal anta rnfnsmadar

10. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _ Ana Yulieth Palacio
Cuellar.

Se realizé visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Ana Yulieth Palacio Cuellar
en las instalaciones de la Empresa de energia de Boyaca EBSA de Puerto Boyacd. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificacién del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempeiio en el entorno laboral.
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De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.

Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales serdn
objeto de verificacidon en el préximo seguimiento.

27 feb. 2026
11 G

A. Aprendices por realizar seguimiento:

11. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y ENTIDADES FINANCIERAS _ Nicol Daniela Florez
Pacheco.

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacién para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa prdctica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacion de la reunion, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le informd a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
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adecuado de la sesidn. Se continuara con la gestidn correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucién de la reunion.

MBRE DEL PROGRAMMERE LEL APREN] _APELLIDD _JUMENTO DEL APRENDIZ CORRED APRENDIZ [ URMALIZACION DEETAPA,_MODALIDAD | MOMENTO INDMBRE DE LAEMPRESAL  UBICACIGN |
GEST\DNBANCAH\F\‘(DE‘NICDLLDAN\ELA |FLUHEZPAEHECD[mssmsa? etz b iegna | canuawdenprenmz4usegumienms Semcl S HosptelJosé cayetanoasaue
NOMB PRESA. _ UBICACION | fechadeinicia | Fechafinal | NOMBRE JEFE INMEDIATD | CONTACTO [FECHA DE LLAMADA
Semecal PS Haspital José caystanavasquez 212028 M02026] Durley 'Y ulelvy Pérez drias 3105824119 B’DZFZDZE|

Se deja como evidencia captura de la conversacién donde se insiste por varias veces por
llamada y texto la importancia de realizar la reunion para el proceso de seguimiento, sin
embargo no hay respuesta.

706p.m © ® Moo o oRMM
& & +573112754.. [k %o

Llamada
1min .,

v

1

% F-147FormatoBitacoraS
led x eguimientoEtapaProductiva....
{

Llamada

2min oo

(0

- I:Iamada

Buen dia Daniela!!
Serd posible programar la cita para
mafana viernes 6 de marzo a las

3:30 pm

10:49 . m. v/

Me confirmas por favor oc0. o

12. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA'Y ENTIDADES FINANCIERAS_ Yeimi Alejandra Mufioz
Montoya.

La aprendiz se encuentra vinculada a la etapa prdctica bajo la modalidad de pasantia. No
obstante, en la actualidad no se encuentra desarrollando las actividades correspondientes,
debido a situaciones de caracter personal que le han impedido dar continuidad a su proceso.
Se deja constancia de dicha novedad y se realizara el respectivo seguimiento con el fin de
conocer la evolucidn de su situacion, asi como establecer las acciones necesarias para su
pronta reincorporacién y el adecuado cumplimiento de la etapa practica

GOR-F-084V02
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! L 1 Hm |
[IMBRE UELPHUGHAﬂHBHE UELAPHENﬂ APELLIDD  (UMENTO DEL APRENDIZ (CORREQ APRENCIZ FORMALIZACIONDE ETAPA R MODALIDAD | MOWENTO NOMBRE DELAEMPRESK  URICACIN
(SESTIOMBANCARIA' CE YEMY ALEJANDRA | MURCE MONTOY A [A058 7T 86 E_‘Wm dejia_ 386 hamal o] 3 Pasantla Dseqimienios |Supemercadocimaca  |PuenaBosasd
7 UBICACION | fecha de inicia Facha final NOMBRE JEFEINMEDIATO | CONTACTO [FECHADELLAMADA Fechalamada |
5 [PuenoBovacé | Timaee Caoshors 4T3 S0

13. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA'Y ENTIDADES FINANCIERAS _ Siara Vanessa Madero
Ramirez.

YOMBRE DEL PROGRAMMBRE DEL APREN]  APELLIDD  [UMENTO DEL APRENDR | CORRED APRENDEZ FORMALIZACION DEETAPA R MODALIDAD | MOMENTO (NOMBRE OF LAEMPRESH  URICACION
‘ ‘HE\LYNSTEFN\N ‘HEHNANDEZ TReTT368T FWW hehenandez g gnal
1 GESTICHBAACARRY CE FEREL o b Carirao de prendzaie sequosconfianza Boacta

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacion para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacién de la reunidn, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le inform& a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
adecuado de la sesion. Se continuara con la gestion correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucion de la reunion.

14. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y ENTIDADES FINANCIERAS_ Miguel Angel
Hernandez Cardenas

{OMERE DEL PROGRAMMBRE DEL APREN)  APELLIDD  UMENTO DEL APRENDIZ | CORREQ APRENDIZ FORMALIZACION DE ETAPA . MODALIDAD | MOMENTO |NOMBRE DELAEMPRESA  UBICACION
‘ ‘M\GUELANGEL HERHANCE? Fmasamas |awmes3 hemendzzcardenzz 286 J ‘
I GESTICHBANCARIAY CE CARDENAS Mamal.com Si Connratode Avrendizd  Sequimierta [ 3ena Puerto Bovach

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacién para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacion de la reunién, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le informé a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
adecuado de la sesidn. Se continuara con la gestidn correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucién de la reunion.
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15. Grupo 2978578 GESTION BANCARIA 'Y ENTIDADES FINANCIERAS _ Lesly Nathalia Suarez
Rendon.

JHERE ELPROGRMMEREELPENL_WPLLED OO LEL IFENE LREDFEOR CRRALACONEETIPAE_WOLALAO_| NOAENTD JOFREDELADRFESH__ BCACEH
[ (AT e e T e | |

“UBICACION | fechade inicia Fechafinal | NOMBAE JEFE INMEDIATO | CONTACTO JFECHADE LLAMADA Fecha lamada
T
Carrera 38 #2155 Pueno Boyaca 42025 300712026 | Andres Quizeno 30212026

=

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacién para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacién de la reunién, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le inform& a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
adecuado de la sesidn. Se continuara con la gestion correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucion de la reunion.

16. Grupo 3066269 SALUD PUBLICA _Yudi Andrea Bustamante Amaris.

APRENDIZ | APELLIDO ‘ DOCUMENTO DEL APREND\Z‘ TELEFONO | CORREO APRENDIZ ‘ FORMALIZACION DE ETAPA P | MODALIDAD ‘ MOMENTO ‘ NOMBRE DE LA EMPRESA

VUV ANDFER EUSTAMANTE AMARIG | 1056781573 628452 yudiandreazalB@gmailam
Si Contrato de aprendizaje |0 imie DISCOLMETS

Se realizdé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacién para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica, sin embargo se menciona que
la aprendiz tiene pendientes en el sistema, se espera a la razén Del comité.

CONCLUSIONES

En el mes de febrero se realizaron 17 seguimientos efectivos, de los cuales 11 se hace el
respectivo diligenciamiento del formato del seguimiento y se hace entrega de las bitdcoras
para que sean relacionadas con sus respectivas actividades en los tiempos relacionados el
seguimiento.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Enviar correo al area de 21/03/2026 Diego Gerardo
certificacidn con Santos Mesa

aprendices listos

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Diego Gerardo Santos Instructor CIAS Si Diego Gerardo
Mesa Santos Mesa

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

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

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

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v’ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunidn 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 informacién 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, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunidn 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 formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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 reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion 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
reunion virtual y/o si la reunidén fue grabada
registre el enlace de la grabacion. 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 reunidn

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 aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

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

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

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

sirven de apoyo para el acta

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

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

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

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

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

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

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

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

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

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién 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 autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacidn al respecto
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de seguimiento etapa productiva del mes de Marzo de 2026

CIUDAD Y FECHA: Puerto Boyaca 14 de HORA INICIO: HORA FIN:

PUERTO BOYACA Marzo de 2026 08:00 00:00

14/03/2026

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

PUERTO BOYACA CENTRO: PUERTO BOYACA -
BOYACA - CIAS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién de los seguimientos realizados a los aprendices asignados en los meses de
Marzo

2.Revisidn de bitacoras y requisitos para evaluacién de la etapa productiva y paso a
certificacién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar informe de los seguimientos asignados el mes de Marzo.
2. Presentar evidencias del seguimiento realizado a cada uno de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 am del dia 14 de Marzo, el instructor Diego Gerardo Santos Mesa relaciona
los aprendices mencionados a continuacidn con los avances o cierres de proceso de revisidn
de la etapa productiva donde se incluye verificacidn de bitacoras, formato de seguimiento y
requisitos para certificacion.

Listado de aprendices asignados para los meses de febrero y Marzo de 2026

LUGAR DE LA
No. De Ficha %gggﬁ:ﬁ:" EJECUCION NOMBRE DEL APRENDIZ
(INSTITUCION)

YULITZA ALEJANDRA ROJAS HUERTAS
SHADEN MICHELL ESPRIELLA ALMANZA

GESTION DE MABEL NIKOL CIFUENTES BONILLA
2978576 RECURSOS 7 aprendices. LUISA FERNANDA HINESTROZA PORRAS
NATURALES JHON JAIRO SALINAS RAMIREZ

DANIELA MARTINEZ CAMACHO
ADRIANA LUCIA LOAIZA LOAIZA
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ZHARICK VALENTINA BARRERA GARCIA
SIARA VANESSA MADERO RAMIREZ
NUBIA LORENA MONTOYA PALOMO
NICOLL DANIELA FLOREZ PACHECO

NAFTALI ESTEFANI MORENO MURCIA

MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CARDENAS

LILIAN YOHANA OCAMPO HENAO

GESTION
BANCARIA Y | LESLY NATHALIA SUAREZ RENDON
2978578 17 Aprendices | LAURA DAYANA HERNANDEZ CUELLAR
ENTIDADES KEISS DAVID GARCIA MARULANDA
FINANCIERAS JEIMY ZULAY HINCAPIE MORENO
HELLEN SOFIA TRUJILLO MARIN
HEILYN STEFANY HERNANDEZ PEREZ
DINA MAYERLI MURNOZ ERAZO
ANGIE LORENA MURCIA
ANGELA MARIA VALENCIA TABAREZ
ANA YULIETH PALACIO CUELLAR
OMAR DANIEL HINCAPIE ESCAMILLA
INSTALACION DE MIGUEL ANGEL BONIL PALMA
SISTEMAS KAROL MICHEL SEPULVEDA MONTOYA
3066221 ELECTRICOS 7 Aprendices | JOSE ARMANDO MONTEALEGRE TEUTA
RESIDENCIALES Y JOHN FREDDY TRIANA CLAVIJO
COMERCIALES FABIAN HUMBERTO CARDONA RESTREPO
BRAYAN STIVEN PULIDO CORTES
YUDY ANDREA BUSTAMANTE AMARIS
YERAIDI TEUTA GIL
THALIA MARTINEZ LOPEZ
3066269 | SALUD PUBLICA | 7 Aprendices KAREN ALEXANDRA TAPIERO RUIZ
JUAN FELIPE HERRERA MORALES
DANIZA PEREZ BEDOYA
CAMILA ANDREA MARTINEZ RICO
YORLEE HERNANDEZ OBANDO
SISTEMAS PIEDAD ENILSA CATARO RINCON
3000013 | AGROPECUARIOS | 5 Aprendices MARIA ISABEL AGUDELO JARAMILLO
ECOLOGICOS JOSE ROLANYANI MARULANDA RAMIREZ
ANA MARIA GRANADA RIVERA
YEIMY ALEXANDRA RODRIGUEZ LOPEZ
DILSA EDITH ANZOLA GAMBOA
LEIDY YAMILE CONGO MOLINA
NOHORA PATRICIA PEREZ ESPEJO
CURSO OPERARIO FLOR MARINA MONTARO LOPEZ
3323359 | PISCICULTURA- | 14 Aprendices | ILBAR ORLANDO RODRIGUEZ RODRIGUEZ

CORMAL

NURY OMAIRA ORDONEZ CASTILLO
LUZ HERMINDA NAVARRETE VARGAS
NANCY GUERRERO
ANTONIO ADONAY BURGOS ESCAMILLA
MARCO ANTONIO SAAVEDRA GUERRERO
NELSON CONGO DIAZ
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JOSE AUGUSTO CASTILLO PEREZ
OSCAR EDILSO MARROQUIN VARGAS

De los 57 aprendices asignados se contactan 48, se programan los seguimientos de manera
virtual y presencial teniendo en cuenta que sus lugares de practica se ubican dentro y fuera
municipio.

2. Revision de Bitacoras y seguimiento de la etapa productiva

A cada aprendiz se le crea una carpeta y se comparte en Google Drive para que procedan a
subir las bitacoras, el formato de seguimiento para sus firmas (enviado por el instructor
posterior a la reunién de seguimiento donde participa el aprendiz con su ente co - formador
o jefe inmediato) y los que finalizan el proceso se les solicita un certificado laboral o de
practicas, emitido por la empresa en papel membretado.

A continuacidn, se evidencian los 34 seguimientos realizados en el mes de marzo de 2026,
ademas de los 17 seguimientos del mes de febrero que se evidencian en el acta N 1, acta del
mes de febrero.

A. Aprendices con seguimiento realizado:

Curso operario piscicola

Se realizé el proceso de seguimiento a un grupo conformado por 14 aprendices del
programa de formacidn Operario Piscicola. En el marco de este acompafiamiento, se
desarrollaron cinco sesiones de trabajo orientadas al correcto diligenciamiento del formato
correspondiente a proyectos productivos, brindando orientacion técnica y resolviendo
inquietudes durante cada encuentro.

Como resultado de este proceso, los aprendices lograron completar de manera adecuada el
documento requerido, evidenciando apropiacion de los lineamientos establecidos. El
ejercicio fue culminado de forma satisfactoria por parte del grupo, cumpliendo con los
objetivos propuestos.

Finalmente, el instructor realizé la entrega formal de los documentos diligenciados, dejando
constancia del cumplimiento de la actividad dentro del proceso formativo
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Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS_ NUBIA LORENA
MONTOYA PALOMO

Se realizd visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Lilian Yohana Ocampo
Henao en las instalaciones de Negocios del Cesar Oro Express de Puerto Boyaca. Durante la
jornada, se llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de
seguimiento, incluyendo la verificaciéon del cumplimiento de las actividades asignadas en su
etapa practica, asi como la revision de su desempefiio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientacién frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencid disposicién y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.
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Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempefio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales seran
objeto de verificacidon en el préximo seguimiento.

6 mar. 2026 9:57:45
299° NW.
12 - 51 Carrera 3

Puerto Boyaca
Boyaca

Altitud:174.0msnm
cidad*7.0km/h
N ro deindice: 9

Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS _ Laura Dayanna
Hernandez Cuellar

Se realizé visita de seguimiento de manera presencial a la aprendiz Laura Dayanna
Herndndez Cuellar en las instalaciones de Hospital José Cayetano Vasquez de Puerto Boyaca.
La aprendiz tiene asuntos pendientes con la institucidn y habia redactado derecho de
peticidn y PQR. Se realizo el diligenciamiento del formato de seguimiento. No se cuenta con
evidencia fotografica por descuido involuntario del instructor. Durante la jornada, se
llevaron a cabo las acciones pertinentes para el desarrollo del proceso de seguimiento,
incluyendo la verificacidon del cumplimiento de las actividades asignadas en su etapa
practica, asi como la revisidon de su desempefio en el entorno laboral.

De igual manera, se brindd orientaciéon frente a sus funciones, responsabilidades vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de su proceso
formativo. Se evidencié disposicion y compromiso por parte del aprendiz en el cumplimiento
de sus labores.
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Como resultado de la visita, se establecieron recomendaciones orientadas a optimizar su
desempeiio y se acordaron compromisos para dar continuidad al proceso, los cuales serdn
objeto de verificacidn en el préximo seguimiento.

Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y ENTIDADES FINANCIERAS _ Siara Vanessa Madero
Ramirez.

YOMBRE DEL PROGRAMMBRE DEL APREN]  APELLIDD  [UMENTO DEL APRENDE | CORRED APRENDEZ FORMALIZACION DEETAPAR  MODALIDAD | MOMENTO |NOMBREDE LAEMPRESH  URICACION
‘HE\LYNSTEFN\N ‘HEHNANDEZ TR6TTo66T FWW hehermandez M@gnal
f PEFE? o §i

]‘ CESTCNBAHC AR T Carira de dprendzaie seqnsconfianca Buncts

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacién para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacién de la reunidn, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le inform& a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
adecuado de la sesidn. Se continuara con la gestidn correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucion de la reunion.

Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS_ Heilyn Stefany
Hernandez

Se realizé contacto con la aprendiz; sin embargo, no ha sido posible llevar a cabo la reunién
virtual debido a inconvenientes técnicos presentados con la plataforma Teams. A pesar de
los intentos realizados para establecer la conexion, las fallas persistieron, impidiendo el
desarrollo adecuado de la sesion de seguimiento.

En consecuencia, se procedid a reprogramar la reunién en una nueva fecha, con el fin de
garantizar el cumplimiento del proceso de seguimiento. Se dejé la respectiva notificaciéon a
la aprendiz, indicando la importancia de su participacién y la verificacidn previa de las
condiciones técnicas necesarias para el desarrollo de la sesion.

Se continuara realizando el acompafiamiento correspondiente hasta lograr la ejecucién
efectiva del seguimiento programado.

MERE DEL APRENI  APELLIDD  [UMENTO DEL APRENDIZ CORREO APRENDIF DRMALIZACION DE ETAPA HODALIDAD MOMENTO |NOMERE DE LA EMPRESA| UBICACION

‘HEILYN STEFARY  |HERNAMDEZ [1058773887 [3215?36-13-1
: PEREZ

TR | T Techademida | Techafind | NOWGRE JErE WEDTD | CONTACTO FECHROE LLAWADN Fechalanads | TSERVACIONES

heihernandezm@gl
Si

mail.com

Contrato de Aprendizaie sequIos confianza Eiogota

‘EUW?_dﬂdﬂeth?ﬁi

Biaaot ‘ ‘ SHUJZUZS‘ SJWEUZE‘ Natalia Mancave 3#02’2025‘ 13f0242025‘ Reaaendamienta de a reurion vitual
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Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Jhon Fredy Triana Clavijo.

En el marco del seguimiento programado, se menciona por parte del aprendiz terminar su
etapa productiva el 16/3/2026. Se llevd a cabo una reunidn virtual el dia 13/03/2026,
atravez del link https://meet.google.com/qglo-zgtn-qgai No se dispone de evidencia
fotografica de la sesidén debido a una omision involuntaria por parte del instructor; se deja
constancia de que la actividad se desarrollé de manera satisfactoria. Durante la reunidn se
efectud el respectivo seguimiento, contando con la participacion del practicante y su jefe
inmediato. El Aprendiz hace el envié de 6 bitacoras correspondientes diligenciados de
manera clara y correcta. El aprendiz prosigue con los requisitos para certificacién.

DOCUMENTO DEL | NUMERO DE FORMACLIZACIO
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDO \PRENDIZ CONTACTO | CORREO APRENDIZ | N DE ETAPA | MODALIDAD | ESTADO ‘ NOMBRE DE LA EMPRESA
JOHN FREDDY TRIANA CLAVIIO 1086774507 313427281 riana-ciavio@hotmailcom sl POR TERMINAR POR TERMINAR GETED
UBICACION/DIRECCION NOMBRE JEFE INMEDIATO NUMERQ DE CONTACTO Fecha INicio €4apa | ¢ o terminacion | TECHADE | PRECENCIALIVIRT OBSERVACIONES Bitacora)
productiva LLAMADA UAL
PUERTO BOYACA VEREDASEN
GENERAL MARYORITELLEZ 160312026 VRTUAL REUNION VIRTUAL

Grupo 30000013 SISTEMAS AGROPECCUARIOS ECOLOGICOS _
Piedad Enilsa Catafio Rincdn
Jose Rolanyani Marulanda Ramirez

Los aprendices en mencidn trabajan un proyecto productivo, se realiza reunién virtual

El dia viernes 13/3/2026. A travz del link https //meet.google.com/rzx-ekvf-mom. En esta
reunio se presenta el formato de dilenciamiento para proyectos productivos, se explica su
diligenciamiento y empieza a realizar un proyecto tecnificado.

FIEDAD EMILSA CATARD RINCON 3482100 37120255 EN JOSE
amailsom El T | FoRuAcD FINCALLIS ALPES VEHE%%QGUA ROLANYEN | 316E+08
H MARLILANDA
JOSE ROLANTANI MARULAMDA RAMIREZ B402830 3TTI20256 empresariosiG4T@g EN JOSE
malsom |l ECTY | FoRMaco FINCALDES ALPES VEHm‘]zGUA ROLANYAM | 3 16E+08
i MARULANDA
FORMACLIZ NOMEBRE
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDD DOCUMENTO DEL NUMERO DE IDRREO APREND| ACION DE MODALIDAD ESTADD | NOMBRE DE LA EMPRESA UBICACION JEFE ONTACTI
APRENDIZ CONTACTO ETAPA INMEDIATO
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po real de Google. Utiliza tu navegador para compartir tus videos,
resentaciones con compafieros de equipo y clientes

Para unirte a |a videocconferencia, haz clic en este vinculo:
https://meet.google.com/rzx-ekvi-mom

Para unirte por teléfono, marca (US) +1 252-574-6185 y escribe este PIN: 939 184

581% 1:58p. m. &

Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Omar Daniel Hincapié Escamilla.

En el marco del seguimiento programado, se llevd a cabo una reunién virtual el dia 13 de
marzo de 2026, atravez del link https://meet.google.com/kod-zrxv-cvy. No se dispone de
evidencia fotografica de la sesidon debido a una omisién involuntaria por parte del instructor;
no obstante, se deja constancia de que la actividad se desarrollé6 de manera satisfactoria.
Durante la reunidn se efectud el respectivo seguimiento, contando con la participacion del
practicante y su jefe inmediato. El Aprendiz hace el envio de las bitacoras correspondientes
1y 2 diligenciados de manera clara y debidamente diligenciadas.

Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Karol Michell Sepulveda Montoya

En el marco del seguimiento programado, se menciona por parte del aprendiz haber
terminado su etapa productiva el 20/1/2026. Se llevd a cabo una reunién virtual el dia
16/03/2026, atravez del link https://meet.google.com/cih-oaod-pvu se deja constancia de
que la actividad se desarrollé de manera satisfactoria. Durante la reunién se efectud el
respectivo seguimiento, contando con la participacion del practicante y su jefe inmediato. El
Aprendiz hace el envié de las 6 bitdcoras correspondientes diligenciados de manera claray
parcialmente diligenciadas. Sin embargo, las bitdcoras no cuentan con las firmas de su jefe
inmediato como tampoco de la instructora cargo en ese tiempo. Se deja como evidencia la
parte de la bitdcora niumero 6, y asi estan sin firmar las otras bitacoras.
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Hoja1 Instructivo

2978576 TECNICO EN GESTION DE RECURSOS NATURALES_ NICOLLE DANIELLA FLOREZ
PACHECO.

Se realizé contacto inicial con la aprendiz, estableciendo comunicacion para dar inicio al
proceso de seguimiento correspondiente a su etapa practica. No obstante, a la fecha se
encuentra pendiente la programacién de la reunidn, la cual se coordinara de acuerdo con la
disponibilidad de las partes.

Se le inform& a la aprendiz sobre la importancia de llevar a cabo este espacio de
seguimiento, asi como la necesidad de definir una fecha y hora que permitan el desarrollo
adecuado de la sesidn. Se continuara con la gestidn correspondiente hasta concretar la
programacion y ejecucion de la reunion.
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2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS_ NICOLLE DANIELLA FLOREZ
PACHECO.

Buen dia Danielal!l
Sera posible programar la cita
para manana viernes & de
marzo a las 3:30 pm

Me confirmas por favor

(0)]

Se envid el formato GFPI- F- 147 para el diligenciamiento de las bitdcoras en primera
instancia, se trato de volver a comunicar con la aprendiz- practicante pero no se a recibido
respuesta

Grupo 2978578 GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS__ Yeimi Alejandra Mufioz
Montoya.

La aprendiz menciona que a suspendido su etapa practica debido a inconsistencias con ente
coformador, se encontraba realizando la etapa productiva bajo la alternativa de “Pasantias”,
entonces requiere continuar su proceso pero esta a espera de una mejor oportunidad. Se
prosigue hacer el envio de novedad a la parte administrativa como a mis supervisores

Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Brayan Stiven Pulido Cortez.

Se contacta a la aprendiz los dias 4 de Marzo del presente afio, se hace entrega del formato
de Bitacora de seguimiento etapa productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera
de programar reunién presencial.

DOCUMENTO DEL NUMERQ DE FORMACLIZACIO
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDO APRENDZ CONTACTO ‘ CORREQ APRENDIZ ‘ N DE ETAPA ‘ MODALIDAD ‘ ESTADO ‘ NOMBRE DE LA EMPRESA ‘
[ sravansTIVEN PULIDO CORTES 1007690333 |_ 3232660208 bravarsivenpuidocorezfianal oon S En pracica FLOREC ;
NOMBRE DE LA EMPRESA UBICACIONDIRECCION NOMBRE JEFE INMEDIATO ‘ NIMERODECONTACTO | Cor M0 et torminacion| o L ‘PRECENC'MRT
2 productiva LLAMADA UAL
1 FLOPEC PUERTO BOYACH! ANDRES FLOREZ ORI 200205 TSNS OCUBPRECENCAL |
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Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Fabian Humberto Cardona

En el marco del seguimiento programado, se menciona por parte del aprendiz terminar su
etapa productiva el 23/1/2026. A espera de confirmar reunid virtual.

DOCUMENTODEL | NUMERO DE FORMACLIZACIO
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDO APRENDIZ CONTACTO ‘ CORREQ APRENDIZ | N DE ETAPA |

| FABIAN HUMBERTO CARDONARESTREPO 1056784336 3157933194  fabiancardona1S36@amail.com TERMINO Contrato de aprendizaje Terminado QutSourcing Oriente S.AS

MODALIDAD | ESTADO | NOMBRE DE LA EMPRESA |

NOMBRE JEFE INMEDIATO ‘ NUMERQ DE CONTACTO ‘F“"a'"‘c'”“pa Fecha terminacion

FECHADE | PRECENCIALIVIRT !
LLANADA ‘ AL OBSERVACIONES Bitacora)
YANETH GUZMAN 230712025 230112028 111032028 VRTUAL YATERMNOETAPAPRACTCA ]

productiva

Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _
Miguel angel Bonil

Se contacta a la aprendiz el dia 11 de Marzo del presente afio, se hace entrega del formato
de Bitacora de seguimiento etapa productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera
de programar reunidn virtual por estar fuera del casco urbano del municipio en este caso en
campo Palagua.

DOCUMENTO DEL NUMERO DE FORMACLIZACIO
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDO APRENDIZ CONTACTO CORREOQ APRENDIZ ‘ N DE ETAPA MODALIDAD | ESTADO NOMBRE DE LA EMPRESA
| MIGUEL ANGEL BONIL PALMA 1056778898 3138391172 miquelboni93@amail.com sl PASANTIA En practica JEFE INDEPENDENTE I
. Fecha inicio etapa FECHA DE ‘ PRECENCIAL/VIRT
UBICACION/DIRECCION NOMBRE JEFE INMEDIATO NUMERO DE CONTACTO roductiva Fecha terminacion LLAMADA AL

|PUEHTO BOYACA/ CAMPO PALAGUA 204172025 20/05/2026 11/03/2026 VIRTUAL

Grupo 2978576 GESTION DE RECURSOS NATURALES

Grupo 2978576 _ Adriana Lucia Loaiza Loaiza: Se contacta a la aprendiz via mensajes de
texto Whatsapp los dias 9, 11 y 14 de Marzo del presente aiflo, menciona que no puede
atender llamadas, sin embargo se le solicita informaciéon por mensajes de texto pero la
informacién nunca fue suministrada, se le envia formato de Bitacora para su
diligenciamiento. a continuacion se deja la evidencia.
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¢« B 573222604, O R

Necesito unos datos para el proceso
de seguimiento.

Puedes atender una llamada de 5
min &g v

Si sefor, que datos necesitas?

Ta

No Instru me encuentro ocupada y no
puedo contestar llamadas @

Le puedo contestar por chat Instru

Ok.

-Correo electrénico :

-Se formalizo la etapa productiva con

el SENA?

-Nombre de la empresa?

-Ubicacion de la empresa?

-Fecha de inicio de |a etapa

productiva?

-Fecha de terminacion de la etapa

productiva?

-Como van las bitacoras?

+ - Cuando podemos hacer una
reunion?

Grupo 2978576 _ Shaden Michell Espriella Almanza: Se contacta a la aprendiz los dias 9y 11
de Marzo del presente afio, se hace entrega del formato de Bitdcora de seguimiento etapa
productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera de programar reunion virtual por
estar fuera del casco urbano del municipio en este caso en campo Velazques.

0 L Y [TTRal 113102003 L LI e

i)

NOMERE DEL DOCUMENTO DEL NUMERO DE FORMACLIZACION DE NOMBRE DE LA
% APRENDR APELLIDD APRENDIZ CONTACTD CORRED i:I:EENDIZ ‘ ETAPA ‘ 'I:II]DALIDAD ‘ EST!:I.]D ‘ EMPRESA UBICACIONDIRECCION
SHEDENMICHELL  [ESPRIELLA ALMANEA WEETHG ATz mchellaimanzsS@qmalcom 81 CONTRATODE ENPRACTICA  MANZAROBAREMERGY  PUERTOBOYACACAMPOVELAZOLES
B APRENDIZAE

NOMBRE DE LA NOMERE JEFE Fecha inicio etapa - FECHA DE .
5 ESTADO EMPRESA UBICACIGNIDIRECCION ‘ \NMEDIATD roductiva Fecha terminacion LLAMADA PRECENCIALIYIRTUAL | OBSERYACIONES Bitacora) [  OBESRVACIONES

0242026 H0B2026 32026 VIRTUAL MODELOBITACORA ENYIAOD

|ENPHACT\CA MANZARDEARENERGY | PUERTO BOYACACAMPOVELAZELES ECWARDRODRIGUZ

I P

Grupo 2978576 _ Mabel Nicoll Cifuentes: Se contacta a la aprendiz los dias 11y 18 de
Marzo del presente afo, se hace entrega del formato de Bitacora de seguimiento etapa
productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera de programar reunidn virtual por
estar fuera del casco urbano del municipio en este caso en la ciudad de Medellin Antioquia.
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NOMBRE DEL DOCUMENTD DEL NUMERO DE FORMACLIZACION DE NOMBRE DE LA
; APRENDIZ APELLIDD APRERDIZ CONTACTO CORRED APRENDIZ | ETAPA ‘ MODALIDAD | ESTADD EMPRESA UBICACIONIDIRECCION
MABEL NIKOL CIFUENTES BONLLA 103622093 0430462 cifuenteshonilamahelnhoi®oma CONTRATODE EWPRACTICA  CEWTRALGAMADERS  MEDELLIM
i Lsom APRENDIZAJE MECELLIN
NOMBRE JEFE NUMERD DE Fecha inicio etapa .. FECHA DE .
INMEDIATO ‘ CONTACTD productiva Fecha terminacion LLAMADA ‘PRECENCIALWIHTUAL ‘ OBSERYACIONES Bitacora)
JULIEN ALKAREZ
CARDOMA 1402028 072028 1HO32026 VIRTUAL MMODELOBITACORA ENYIADD

Grupo 2978576 _ Yuritza Alejandra Rosas Huertas: Se contacta a la aprendiz los dias 9 de
Marzo del presente afio, se hace entrega del formato de Bitacora de seguimiento etapa
productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera de programar reunion virtual por
estar fuera del casco urbano del municipio en este caso en la ciudad de Medellin Antioquia.

NOMBRE DEL DOCUMENTO DEL NUMERO DE FORMACLIZACION DE NOMBRE DE LA
PRERDL APELLIDO prisciel CONTaCTo | CORRED APRENDIZ ‘ ETAPR MODALIDAD ‘ ESTADD ‘ ERPEESS UBICACION/DIRECCION
TULTZ4 ALEJANDRA | RGBS HUERTAS HERTI08T3 2IGT308M | ltroizz 0qmal com El COMTRATODE  ENPRECTICA  ANALTEC WEDELLLNLALFELES
i APRENDIZAE LABORATORIOS
UBICACION/DIRECCION ‘ "'IJI::‘EEFI‘JEI;TEDFE '::"D'ﬁ:“'éf; Fechainieia etapa | o\ orminacion EEE::S: |PHECENCIALNIRTUAL‘ OBSERVACIONES Bitacora)
WECELLNLALFELES FHA AR, LANEZ
2302026 ZHOBZ026 0312028 WIRTUAL MODELO BITACORA EMVIADO

Grupo 2978576 _ Daniela Martinez Camacho: Se contacta a la aprendiz el dia 9 de Marzo
del presente afio, se hace entrega del formato de Bitacora de seguimiento etapa productiva
GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera de programar reunién presencial.

MOMBRE DEL DOCUMENTO DEL NUMERD DE

FORMACLIZACION DE NOMBRE DE LA
APRENDIZ APELLIDO APRENDIZ CONTACTO CORREO APRENDIZ | ETAPA ‘ MODALIDAD ‘ ESTADO EMPRESA UBICACIONIDIRECCION
DAMIELA MARTINEZ CAMACHD 1056772037 F0E405632132265550 | danielgeamachofF @gmail com COWTRATODE ENPRACTICA JEMULTISERVICIOS PUERTO BOYACA! Calle 20 W 03-27
1 3 APREMDIZAJE
UBICACIONIDIRECCION "?J:ZFI‘;;E;E "[':"'D"’:ﬁgf; Fecha inivio etapa | ¢ p. orminacion ‘ EER::SE |PHECEMEIALNIRTLIAL| DBSER¥ACIONES Eiucnn]l OBESRYACIONES FE::L:“?;NLA
FUERTO BOYAGAT Calle 20 N 0327 ERIKA PALACID
23242025 224032026 140342026 PRECENSIAL MODELD BITACORA ERYIADD

Grupo 2978576 _ John Jairo salinas Ramirez: Se contacta al aprendiz el dia 9 de Marzo del
presente afio, el aprendiz menciona que cancelo su etapa de aprendizaje por motivos
personales en el mes de enero del 2026.

Grupo 30000013 SISTEMAS AGROPECCUARIOS ECOLOGICOS _
Yorlee Hernandez Obando.

FORMACLIZ NOMBRE
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDO Dﬂiup";i:{j?znﬂ '::lg:ﬁigfcf ORREQ APREND| ACIONDE | MODALIDAD | ESTADD | NOMBRE DELA EMPRESA | UBICACION JEFE ONTACT!
ETAPA INMEDIATO
“ORLEE HERNANDEZ OBANDO 007202419 043836188 hemandezyorleegmai CONTRATOCE = TOCANCIPA
| — El APRENDIZAJE | FORMACIO [UNDACIONPARGLE JAMEDUEL) 1y oy e

Se contacta a la aprendiz el dia 9 de Marzo del presente afio, se hace entrega del formato
de Bitacora de seguimiento etapa productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera
de programar reunién Virtual.
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Grupo 30000013 SISTEMAS AGROPECCUARIOS ECOLOGICOS _
Maria Isabell Agudelo Jaramillo

Se contacta a la aprendiz el dia 2 de Marzo del presente afio, se hace entrega del formato
de Bitdcora de seguimiento etapa productiva GFPI-F-147 para su diligenciamiento, a espera
de programar reunion Virtual.

FORMACLIZ NOMBRE
NOMBRE DEL APRENDIZ APELLIDD DOCUMENTO DEL NUMERO DE IORREQ APREND| ACION DE MODALIDAD ESTADO | NOMBRE DE LA EMPRESA UBICACION JEFE CONTACTO
APRENDIZ CONTACTO
ETAPA INMEDIATO
MARIA ISABEL AGUDELD JARAMILLO 007567625 2232208 e
1 4 3l LA FORMACIO HANSARDYARENERGY COLOMBN PUERTO BOY ACAIANESSA NEGRIM 3112276133 k
IELIEEID APRENDIZAJE ol
Fecha Fecha FECHA
NOMBRE JEFE inicio P DE "
MODALIDAD ESTADO | NOMBRE DE LA EMPRESA UBICACION NMEDIATD CONTACTO CORRED EMPRESARIAL etapa (em‘;l:acl LLAMAD OBSERVACIONES Bitacora] )
productiv A

CONTRATODE
APRENDIZAJE

T
FORMACIO fBMSARDYARENERGY COLOMER PUERTOBOYACA| VANESSAMNEGRINIS 3M2ZVE133  |anessa card HOBI2025 | 310412026 | 610212026
n

Z)

B. Aprendices que terminaron la etapa productiva y pasan a certificaciéon

Grupo 3000013 SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS

Ana Maria Granada Rivera.

Termina su etapa productiva la fecha 6/2/2026. Menciona que se le hizo 1 seguimiento por
parte e la instructora a cargo en ese tiempo, no se han enviado las 6 bitacoras
correspondientes y a espera de confirmar reunidn virtual con su jefe inmediato

Grupo 3066221 INSTALACION DE SITEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES.
Karol Michelle Sepulveda.

Se realiza reunion virtual de seguimiento la fecha 16/3/2026

En la cual se diligencia formato de seguimiento, menciona por parte del aprendiz que no se
habia echo ningln seguimiento anteriormente por parte de la instructora a cargo. Se
reciben formato de bitacoras diligenciadas de manera correcta. Pero ninguna cuenta con la
firma de la instructora encargada del seguimiento como tampoco el de su jefe inmediato.

Grupo 3066221 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES _

Jose Armando Montealegre Teuta.
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En el marco del seguimiento, se llevo a cabo el contacto con el aprendiz, quien menciona
haber terminado su parte productiva desde el 13/02/2026. El aprendiz envia 6 formatos de
Bitdcora de seguimiento GFPI-F-147V diligenciados de manera correcta. Sin embargo no se
evidencia firma de la instructora encargada en su momento. Las 6 bitacoras quedan en el
Drive correspondiente y a espera de la razén para la reuinon virtual.

CONCLUSIONES

1. Se evidencia el desarrollo oportuno de los procesos de seguimiento a aprendices en etapa
practica, tanto de manera presencial como virtual, garantizando el acompafiamiento
formativo requerido.

2. Se identifican algunas dificultades en la ejecucién de los seguimientos, principalmente
relacionadas con inconvenientes técnicos y situaciones personales de los aprendices, lo cual
ha implicado la reprogramacion de actividades y ajustes en la planeacién.

3. Los aprendices, en general, muestran disposicion y compromiso frente a sus procesos
formativos, participando en las actividades propuestas y atendiendo las orientaciones
brindadas.

4. Se resalta el cumplimiento de los objetivos planteados en actividades grupales, como el
acompafiamiento al curso de Operario Piscicola, donde se logré la adecuada elaboracién y
entrega de los proyectos productivos.

5. Se hace necesario continuar con el seguimiento constante, fortaleciendo la comunicacién
con los aprendices y garantizando la ejecucién de las actividades pendientes, con el fin de
asegurar el cumplimiento de la etapa practica.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Enviar correo al area de
certificacion con
aprendices listos

Diego Gerardo
Santos Mesa

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Instructor CIAS Si

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

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

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

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

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacién 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 reunidn 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 formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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 reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion 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
reunion virtual y/o si la reunidén fue grabada
registre el enlace de la grabacion. 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 reunidn

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 aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

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

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

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

sirven de apoyo para el acta

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

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

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

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

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

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

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

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

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

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién 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 autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacidn al respecto
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