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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn Extraordinaria Aprendiz Vanessa Herndndez

CIUDAD Y FECHA: 18/03/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
7:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Reunién Extraordinaria | DIRECCION / REGIONAL /
/ Vanessa Hernandez CENTRO:
Ficha 2996649 JFS / Centro de Gestion Industrial

Aclaracion situacion

personal (incapacidad)

y documentacion |

Reunidn- Unirse |

Microsoft Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Situacion Personal de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Verificar la situacién actual de la aprendiz frente a lo manifestado via Whatsaap

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Como primera medida se da paso a que la aprendiz comunique la situacién que
conllevo a citar la reunidn extraordinaria
Intervencion de la aprendiz:

Buenas tardes profe, quiero hacerle un consulta, yo no sé si esto es con sumerced con
contrato de aprendizaje, o bienestar, pero le recuerdo soy Vanessa, la chica que se accidento
con el novio, le comento yo soy la responsable de juan, a él lo hicieron a aplazar, inicialmente
yo pensaba hacer lo mismo, pero pues fui a coordinacion, y la coordinadora me hizo caer en
cuenta que pues los dos no podemos quedarnos sin ingresos, pero ahora el tema es que como
le menciono yo soy sola con él, y estamos en proceso de tutela porque no lo han querido
operar, quiero saber si yo tengo derecho a ir a las citas de él, porque razén, no se puede
movilizar solo, somos solo los dos, en la empresa no me dan opcion de hacerlo, sin tener que
reponer el tiempo, y en qué momento lo voy a reponer si yo estudio los fines de semana el
tecndlogo, queria saber ustedes como Sena que soluciones me pueden ofrecer, ademas
claramente psicolégicamente estoy muy afectada, y pues esto de no poder ayudar a mi novio
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me carga mas, porque ahora toca o empezar a ver quién me hace el favor de las citas, o tener
qgue reponer el tiempo acj, que serian en horarios de la noche, me ofrecieron hasta venir dos
veces al dia, y pues econdmicamente no estoy bien por todo lo sucedido, me gustaria saber
qué derechos tengo, porque en realidad no he sido respaldada de ninguna forma por parte
del Sena, como te mencione antes yo aca no cumplo mis funciones, yo creo que niaun 40 %
y tu me dices que solo no ponga en la bitdcora lo que no me corresponde y ya , profe
sinceramente le escribo porque estoy muy agotada de todo, y pues se supondria que usted
es la persona directa a quien debo comentarle la situacion

2. Intervencidn del instructor:

Inicialmente se escucha la situacién con la aprendiz, se aclara qué el contrato de aprendizaje
se encuentra sujeto al cddigo sustantivo del trabajo aclarando asi la propuesta frente a los
turnos rotativos, verificando la situacidon personal de la aprendiz se determina dirigir a
bienestar para una posible atencion psicolégica, se sugiere a la aprendiz que no se anticipe a
la situacidn personal que esta viviendo con su pareja, debido a que dichos permisos aun no
se tienen establecidos en fecha y hora adicional se aclara que los documentos
correspondientes a la etapa productiva como lo son el F023 y la bitdcora F147 se diligenciaran
junto con el ente conformador en la reunidn previamente citada para el préximo 24 de marzo.

CONCLUSIONES

1. Remitir a la aprendiz a bienestar de acuerdo con lo que manifiesta de su situacion
personal que esta afectando el é6ptimo desarrollo de su Etapa Productiva.

2. Se aclara que frente a los horarios mencionados, el contrato de aprendizaje se
encuentra sujeto a lo dispuesto por el cédigo sustantivo del trabajo donde indica las
horas maximas semanales.

3. Se entregan las instrucciones frente a las actividades y se aclara que en la reunién con
el ente Coformador donde se tiene previsto diligenciar el formato F023 en su
momento 1 (fase de planeacion) se verificara el cumplimiento de acuerdo con el
programa de formacidn, y las competencias vistas en la Etapa Lectiva

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Diego Pérez SENA CGlI Si Ninguna -
==
Vanessa SENA CGI - Ficha .
Hernandez 2996649 JFS i Ninguna \' : HUNMD@(
Delgadillo

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

ANEXOS

1. Informacién por Whatsaap
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@ Vanesa Aprendiz Sena [k Llamar ~ Q

V'€ 10:0Ta.m

18/3/2026

Buenas tardes profe, quiero hacerle un consulta, yo no se si esto es con sumerced con contrato
de aprendizaje, o bienestar, peroc le recuerdo soy Vanessa, la chica que se accidento con el
novio, le comento yo soy la responsable de juan, a el lo hicieron a aplazar, inicialmente yo
pensaba hacer lo mismo, pero pues fui a coordinacion, y la coordinadora me hizo caer en
cuenta que pues los dos no podemos quedarnos sin ingresos, pero ahora el tema es que como
le menciono yo soy sola con el, y estamos en proceso de tutela por que no lo han querido
operar, quiero saber si yo tengo derecho a ir a las citas de el, por que razén, no se puede
movilizar solo, somos solo los dos, en la empresa no me dan opcién de hacerlo, sin tener que
reponer el tiempo, y en que momento lo voy a reponer si yo estudio los fines de semana el
tecnologo, queria saber ustedes como Sena que soluciones me pueden ofrecer, ademas
claramente psicologiccamnete estoy muy afectada, y pues esto de no poder ayudar a mi novio
me carga mas, por que ahora toca o empzar a ver quien me hace el favor de las citas, o tener
que reponer el tiempo aca, que serian en horarios de la noche, me ofrecieron hasta venir dos
veces al dia, y pues economicamente no estoy bien por todo lo sucedido, me gustaria saber que
derechos tengo, por que en realidad no he sido respaldada de ninguna forma por parte del sena,
como te mencione antes yo aca no cumplo mis funciones, yo creo que niaun 40 % y tu me
dices que solo no ponga en la bitacora lo que no me corresponde y ya, profe sinceramente le
escribo por que estoy muy agotada de todo , y pues se supondria que usted es la persona

directa a quien debo comentarle la situacion 238p.m

Buenas tardes Vanesa, conforme a lo que me indicas es necesario que concertemos una
reunion de cardcter prioritario, por favor indicame si podemos reunirnos el dia de hoy via Teams

4:59 p. m.

Si sefior a qué hora ; o.m

Alas 7 pmte queda bien ? _ . p.m.

+ @ Escribe un mensaje

see
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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.

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 electrdnicos o hibridos.

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

v Otros, segln se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién bdasica como lo son: nombre 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 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 aprobacidon 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 reunion.

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
reunion y el enlace si se trata de una reunidn
virtual y/o si la reunién fue grabada registre
el enlace de la grabacidn. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se trata de una
reunién con participacién presencial y virtual

al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o de

la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacién de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar el

propésito o finalidad de la reunién

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 reunion 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 reunidon 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 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 recoleccion, 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 informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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