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ACTA REUNION EEF FEBRERO 2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Segunda Reunién equipo ejecutor marzo 2026 — Tecnologia en Gestion Integral del
Transporte y Tecnologia en Coordinacion de Procesos Logisticos

CIUDAD Y FECHA: Ibagué, 26 de marzo de 2026 HORA HORA
INICIO: FIN:
11:45 12:20
am pm
LUGAR Y/O ENLACE: https://drive.google.com/file/d/1p | DIRECCION /
AaohadtaBcXsQ8lezjJbCqP9Cf4G2Ro | REGIONAL /

/view?usp=sharing

CENTRO: Centro
de Industriay
Construccion/Regi
onal Tolima.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.

2. Revision avance proceso formativo
3. Estado actual competencias transversales , claves e inglés

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar la Reunién equipo ejecutor del mes de febrero de las formaciones
asignadas - tecnologia en Gestion integral del Transporte y tecnologia en Coordinacién

de Procesos Logisticos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de quorum.

Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual participan:

e Instructor Vocero: Heriberto Lombo Gonzalez

«Instructora Area Transversal -Investigacion: Melida del Pilar Zarate
o Instructor Bilinglismo: Juan José Loaiza

o Instructor Habitos Saludables: Fabian Garcia

2. Revision avance proceso de formacion de cada ficha.

En estos momentos tenemos asignadas dos fichas; la 3261189 de la tecnologia en Gestion

Integral del Transporte y la ficha 3336428

Laficha 3261189, se esta desarrollando la fase de planeacion AP3 y estamos desarrollando
las competencias técnicas, ambiental e inglés con los siguientes datos estadisticos:
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Descripcion No.
Aprendices Suspendidos 23
Aprendices para iniciar proceso de desercion 11
Aprendices con novedad de retiro voluntario — pero falta PQR 1
Aprendices participando en el proceso de formacion 17

A continuacion se adjunta listado de los aprendices, a los cuales se les envio el primer llmado
de atencién para seguir con el proceso de desercién, el nombre de la persona resaltada en
Negrilla es quien realizé la novedad de retiro voluntario en la plataforma Sofia Plus, pero na
ha logrado enviar la PQR al SENA para finalizar el proceso.

Nombre
ANGIE CAROLINA PENA
DANIEL ANDRES GUERRA MERCHAN
EDWIN PENA LOPEZ
ELBA MARYEY DUQUE PINEDA
JUAN CARLOS PARRA AGUIAR
KAREN JULIETH GALINDO PRADA
MICHELLE IVONNE BOLIVAR RIVALDO
OSCAR FERNANDO BOLIVAR BOLIVAR
WALTER HERNAN DORIA BUELVAS
BLANCA NELLY RUIZ PARRA
ESTEBAN VALENICA LEMOS
PASTOR ARLEY MARTINEZOCAMPO

En la fase de planeacion estamos desarrollando la AP3 “Gestionar el recurso humano” y las
fechas para realizar esta actividad de proyecto son del 01/03/2026 al 12/06/2026; se tiene el
acompafiamiento de los instructores: Técnico, ambiental - SST, e inglés; se tiene la entera
disposicion para seguir apoyando las fichas por parte de los instructores; para el proximo mes
tendremos el apoyo del instructor o instructora de Habitos saludables y Etica

Es importante seguir realizando acompafiamiento al grupo y lograr desarrollar la fase de
planeacion con el nimero de aprendices mencionados en la tabla; precisamente esta fase se
esta desarrollando tiene las fechas siguientes:

Para este mes de marzo nos estan acompafiando los instructores de las competencias de
inglés y SST — Ambiental

La ficha 3336428 de la tecnologia en Coordinacion de Procesos Logisticos; se encuentra
desarrollando la fase de analisis AP2 “Contextualizar el flujo logistico” asignadas son:

Fecha de inicio: 01/03/2025
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Fecha de Finalizacion: 30/04/2026.

El comportamiento estadistico de la ficha a la fecha de esta reunion es: Ficha

3336428
Descripcion No.
Aprendices Suspendidos 3
Aprendices para iniciar proceso de desercion 11
Aprendices participando en el proceso de formacién 36
Aprendices participando en el proceso de formaciéon — entrega 25
evidencias Técnicas

La ficha en esta primera fase de analisis AP2 “Contextualizar el flujo logistico”, tienen el
acompafamiento de la competencia de inglés e investigacion; asi como el instructor técnico

Se informa a los instructores e instructora la importancia de conocer las estadisticas actuales
de las fichas y asi mantener los grupos; debemos seguir motivando a los aprendices para
consolidar la participacion; el instructor técnico manifesté que la meta seguir con mas de 25
aprendices en la fase lectiva del proceso de formacion.

Se dio inicio al proceso de desercion, en estos momentos de realizo los dos llamados de
atencion a los 11 aprendices que no han participado del proceso de formacion y se hara el
respectivo cargue de las evidencias en el formulario dado por el centro de formacion.

Nombre
ANA MARIA SOCHE GOMEZ
FABIAN ARTURO QUINTERO JIMENEZ
FRANK JOEL FERNANDEZ RODRIGUEZ
JOSE LEONARDO TORRES ROZO
JUAN FELIPE CEPEDA CAPERA
JULIA LORENA PALACIO VALLECILLA
NELSON GIOVANNY RUBIANO PARRA
YULI ANDREA ACEVEDO GRANDA
CRISTHIAN EDUARDO MARTINEZ CRISTO
DANIEL TORRES CONTRERAS
DANIEL FELIPE GONZALEZ GARAVITO
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3. Evaluacion yretroalimentacion de la ejecucién de laformacion.

Durante la ejecucion de la formacion, los instructores de equipo ejecutor manifiestan las
siguientes novedades 0 aspectos para el desarrollo del programa:

Se acuerda realizar minimo una sesioén por semana por parte de instructor técnico y los
instructores de las competencias transversales, claves e inglés.

Por otra parte, los instructores toman la informacion de los aprendices que estan
actualmente participando en el proceso de formacién, con el objetivo de seguir motivando
a los grupos.

Por ultimo, se debe revisar que aprendices estaran dispuestos a seguir en el proceso y
determinar a cuéles de ellos tienen RAPS con juicio no APROBADQOS para solicitar la
reversion respectiva.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor dardn cumplimiento a cada una de las responsabilidades
asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPA
CION
VIRTUAL
Cumplimiento de los Constante Instructores EEF Enlace
lineamientos de la Guia de grabacion

Orientaciones para la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje

V4.

Revision evidencias | Constante Instructores EEF Enlace
entregadas  por los grabacion
aprendices

Calificacion de resultados de | Constante Instructores EEF Enlace
aprendizaje en la plataforma grabacion
Sofia Plus.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMB DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
RE EMPRESA (SI/NO) PARTICIP
ACION
VIRTUAL
Heriberto | Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Lombo Grabacion
Gonzélez
Juan Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
José Grabacién
Loaiza
Mélida Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
del Pilar Grabacion
Zarate
Fabian Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Garcia Grabacién

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

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) personaf(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 trabajoy se
deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

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

v’ 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, segun se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacion bésica como lo son: nhombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacién, agendas

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

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

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

firma.

ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

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

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

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

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

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

a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

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

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS

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

sirven de apoyo para el acta

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

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

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

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publicao privada,
gue 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,
gue 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,

circulaciéon o supresion

FINALIDAD

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

titular solicite informacion al respecto

GOR-F-084V02




