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ACTA 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: INICIO DE FORMACION COMPLEMENTARIA – 

FUNDAMENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FICHA: 3482601 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Ibagué, 05 de abril de 2026 
 

HORA INICIO: 

7:00 a.m.  

HORA FIN: 

5:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 

Ambiente de formación – 
Salón Comunal Barrio la 
Francia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

INDUSTRIA Y CONSTRUCCION – 

SENA 

REGIONAL TOLIMA. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Saludo  

2. Verificar asistencia de aprendices. 

3. Verificar y actualizar datos básicos de aprendices en formación en SENA Sofia Plus. 

4. Socializar fecha de inicio y finalización de la ficha. 

5. Presentar y explicar las Competencias del programa 

6. Concertar evidencias de formación en el formato de Plan de trabajo concertado 

7. Establecer acuerdos pedagógicos: (Horarios de formación, porte de ropa de trabajo, 

reglamento del aprendiz, entre otros). 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar acta de inicio de la formación complementaria FUNDAMENTOS EN SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO, orientada por la instructora Diana Milena Serrato Arias. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo: Siendo las 7:00 a.m. se da inicio a Programa de formación Fundamentos en seguridad y 
salud en el trabajo, La instructora Diana Milena Serrato Arias expresa un saludo a los aprendices, 
da orientaciones de la formación teniendo en cuenta el programa de formación. 
 

2. Verificación de la asistencia:  Se realiza verificación de la asistencia de  los aprendices 
 
 
N
o.  

Identificación Nombre Control Asistencia 

1 
CC - 1007405496 

ANDRES ALEXANDER GUERRA 
ARGUELLO 

OK 

2 TI - 1030281990 EDERLEY RAMIREZ RODRIGUEZ OK 

3 CC - 1106227567 JEAN CARLOS AREVALO ROJAS OK 

4 TI - 1105467077 JHON FREDY OSUNA HERRERA OK 

5 TI - 1107980554 JUAN FELIPE CRUZ CASTAÑEDA OK 
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6 CC - 1110575235 KATERIN AVILA SIERRA OK 

7 CC - 93439157 KENDRIK VIRGUEZ BUITRAGO OK 

8 CC - 2717731 LUIS CARLOS TRUJILLO CORTES OK 

9 CC - 65632529 NATALY MUÑOZ ROMERO OK 

10 
CC - 1104546913 

NICOLAS RODRIGUEZ 
RODRIGUEZ 

OK 

11 
TI - 1110505953 

SERGIO ANDRES GUERRERO 
ALZATE 

OK 

12 TI - 1020430857 STEVEN GOMEZ CABEZAS OK 

13 
TI - 1110506966 

VALERY SOFIA PUENTES 
RIVERA 

OK 

14 
CC - 1002865981 

YUDY CRISTINA CARDONA 
MONTOYA 

OK 

15 CC - 1010139040 YULIETH RESTREPO MONTOYA OK 

 
 

3. Verificar y actualizar datos básicos de aprendices en formación en SENA Sofia 

Plus:  
La instructora les informa a los aprendices que deben ingresar a Sofia Plus y revisar los daos 
básicos de cada aprendiz. 

 
Instrucciones 

 
Ingresar a Sofia Plus 
Usuario y contraseñas 
Revisar los datos básicos  

 

4. Socializar fecha de inicio y finalización de la ficha:  

La formación tiene una duración de 40 Horas 

Inicio de formación: 05 de abril de 2026 

Finalización de la formación: 26 de abril de 2026 

 

5. Presentar y explicar las Competencias del programa: FUNDAMENTOS EN SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO  
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6. Concertar evidencias de formación en el formato de Plan de trabajo concertado: 

Anexo 

 

7. Establecer acuerdos pedagógicos:  

 

Acuerdo de Horario de formación: 

 

7:00 a.m. a 12:00 p.m 

9:00 a.m. Receso 

12:00 p.m. a 1:00 p.m. almuerzo 

2:00 p.m. a 5:00 p.m. 

3:00 p.m. Receso 

 

Inasistencia: 

 

La inasistencia  son reportadas a la plataforma de Sofia plus. 

Cuando se presente algún inconveniente de índole extrema informar al correo 

dserrato@sena.edu.co. 

Con tres inasistencia consecutivas no aprueba la formación. 

 
8.Cierre: Siendo las 5:00 p.m.  se da por terminada la clase  
 
                     

CONCLUSIONES 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
DIANA 

MILENA 

SERRATO 

ARIAS 

INSTRUCTORA    

 

Registro de 

asistencia 

       

 

   

Registro de 

mailto:dserrato@sena.edu.co
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firmada por los 

aprendices 

anexa 

 asistencia 

firmada por los 

aprendices 

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

 
Anexo 
Plan de trabajo 
Registro de asistencia  
 
 

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO                                                                                                           (Aprendíz - Instructor) 

Programa de Formación: FUNDAMENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COMPETENCIA: 
Implementar sistema 
de seguridad y salud 

del trabajo según 
normativa legal y 

técnica                 

Transversal: Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental 

Instructor:  Diana Milena Serrato Arias 

No
. 

APELLIDOS Y 
NOMBRES 

DEL 
APRENDIZ 
(Ficha No: 
(3482601) 

ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3  ACTIVIDAD 4 

  RA1:   ANALIZAR LAS 
ESTRATEGIAS PARA LA 

PREVENCIÓN Y CONTROL 
DE LOS IMPACTOS 

AMBIENTALES Y DE LOS 
ACCIDENTES Y 

ENFERMEDADES 
LABORALES (ATEL) DE 

ACUERDO CON LAS 
POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y 
EL ENTORNO SOCIAL. 

RA2:    IMPLEMENTAR 
ESTRATEGIAS PARA EL 

CONTROL DE LOS 
IMPACTOS AMBIENTALES 
Y DE LOS ACCIDENTES Y 

ENFERMEDADES DE 
ACUERDO CON LOS 

PLANES Y PROGRAMAS 
ESTABLECIDOS 

RA3:   PROPONER ACCIONES 
DE MEJORA PARA EL MANEJO 
AMBIENTAL Y EL CONTROL DE 

LA SST, DE ACUERDO 
CON ESTRATEGIAS DE 

TRABAJO, COLABORATIVO, 
COOPERATIVO Y COORDINADO 

EN EL CONTEXTO 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

RA4:   PROPONER 
ACCIONES DE MEJORA 

PARA EL MANEJO 
AMBIENTAL Y EL 

CONTROL DE LA SST, DE 
ACUERDO 

CON ESTRATEGIAS DE 
TRABAJO, 

COLABORATIVO, 
COOPERATIVO Y 

COORDINADO EN EL 
CONTEXTO 

PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

Evidencia de Producto: 
Evidencia  

conceptualizacion de SST,  
que es un accidente de 
tabajo e incidente de 

trabajo 

Evidencia de Producto:  
Elementos de proteccio 

personal Resolucion 2400  
de 1979. 

Evidencia de Producto:  
Clasificacion de peligros según 

la GTC 45 de 2012, matriz de 
riesgos 

Evidencia de Producto: 
extintores, clasificacion, 

triangulo del fuego 

 E Evidencia de 
Desempeño: Equipos de 

trabajo. 

 Evidencia de Desempeño: 
Equipos de trabajo. 

 Evidencia de Desempeño: 
Equipos de trabajo. 

 Evidencia de 
Desempeño: Equipos de 

trabajo. 
FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 
FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 
FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 
FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 

FÍSICO X DIGITAL   FÍSICO X DIGITAL X FÍSICO X DIGITAL FÍSIC
O 

X DIGITA
L 

X 

FECHA DE 
ENTREGA 

¿ENTREGO? FECHA DE 
ENTREGA 

¿ENTREGO? FECHA DE ENTREGA    
SI 

¿ENTREGO
? 

FECHA DE 
ENTREGA 

¿ENTREGO? 

SI NO SI NO NO SI NO 

1 ANDRES 

ALEXANDE

R GUERRA 

ARGUELLO 

14/04/2026 

  

  21/04/202
6 

  

  26/04/2026     26/04/2026 

  

  

2 EDERLEY 

RAMIREZ 

RODRIGUEZ 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

3 JEAN 

CARLOS 

AREVALO 

ROJAS 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

4 JHON 

FREDY 

14/04/2026 

  

  21/04/202
6 

  

  26/04/2026     26/04/2026 
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OSUNA 

HERRERA 

5 JUAN 

FELIPE 

CRUZ 

CASTAÑED

A 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

6 KATERIN 

AVILA 

SIERRA 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

7 KENDRIK 

VIRGUEZ 

BUITRAGO 

14/04/2026 

  

  21/04/202
6 

  

  26/04/2026     26/04/2026 

  

  

8 LUIS 

CARLOS 

TRUJILLO 

CORTES 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

9 NATALY 

MUÑOZ 

ROMERO 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

10 NICOLAS 

RODRIGUEZ 

RODRIGUEZ 

14/04/2026 

  

  21/04/202
6 

  

  26/04/2026     26/04/2026 

  

  

11 SERGIO 

ANDRES 

GUERRERO 

ALZATE 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

12 STEVEN 

GOMEZ 

CABEZAS 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

13 VALERY 

SOFIA 

PUENTES 

RIVERA 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

14 YUDY 

CRISTINA 

CARDONA 

MONTOYA 

14/04/2026 

    

21/04/202
6 

    

26/04/2026 

    

26/04/2026 

    

15 YULIETH 

RESTREPO 

MONTOYA 

14/04/2026 

  

  21/04/202
6 

  

  26/04/2026     26/04/2026 
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