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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Inicio de Tercer Trimestre de la ficha 3426633 del programa complementario:
SEGURIDAD INDUSTRIAL Y RIESGO ELECTRICO

CIUDAD Y FECHA: Ibagué, 13 de febrero de | HORA HORA FIN:
2026 INICIO: 10:00 horas
08:00 horas
LUGARY/O Oficina Audiservicios DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Cra 5 No 59-10

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificar asistencia de aprendices.

Verificar y actualizar datos basicos de aprendices en formacion en SENASofiaPlus.
Socializar fecha de inicio y finalizacién de la ficha.

Presentar y explicar las Competencias del programa

nok b=

Concertar evidencias de formacion en el formato de Plan de trabajo concertado, (
puede quedar dentro del desarrollo del acta o como anexo)

6. Establecer acuerdos pedagdgicos: (Horarios de formacién, porte de ropa de trabajo,
reglamento del aprendiz, entre otros).

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar encuadre pedagogico con los aprendices de la ficha 3311950 del programa
de formacién denominado Tecndlogo de Coordinacion en Sistemas Integrados de Gestidn.
2. Concertar evidencias con los aprendices de la ficha de formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar asistencia de aprendices.

Se realizod la verificacion de asistencia de los aprendices inscritos en la ficha de formacién. Se
constatd la participacion de los 30 aprendices registrados, quienes se identificaron mediante
su respectivo numero de documento de identidad, de acuerdo con el listado oficial del
reporte de inscritos del programa.

e Adrian Daniel Méndez Rodriguez
e Alexander Saavedra Sossa

e Arlez Gdmez Gonzdlez

e Carlos Mario Salgado Moreno

e Dennis lvonne Jiménez Enciso

e Diana Magali Rojas Ospina

e Didier Serafin Gamba Barrios

e Emerson Perdomo Tique

e Jaime Avila Jaramillo
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e Jaki Ximena Quimbayo Murillo

e Jhon Edison Arcila Arguello

e Jorge Andrés Pérez Leal

e José Miguelangel Galeano Navarro
e Juan Gabriel Chavez Morales

e July Vivian Quimbayo Murillo

e Lidny Dayan Devia Tique

e Luz Alexis Sdnchez Malagén

e Maira Alejandra Santos Oliveros

e Marco Antonio Almonacid Sarmiento
e Marlon Rolando Quimbayo Murillo
e Néstor Delgado Celemin

e Oscar Alberto Tapias De Angel

e Pedro Andrés Otero Castaieda

e Pierre Angelo Herrera Patifio

e Raul Enrique Serrano Rojas

e Ricardo Andrés Suescun Infante

e William Dario Garcia Hernandez

e William Santos Ramirez

e Wilson Sosa Bautista

e Yefer Andrés Mayorga

2. Verificacion y actualizacion de datos en el sistema SENASofiaPlus.

Se realizd la verificacion de los documentos de identidad y datos bdsicos de los aprendices
en el sistema SENASofiaPlus, con el fin de garantizar que la informacién registrada en la
plataforma se encuentre actualizada y correcta para el desarrollo del proceso formativo.
Durante esta actividad se confirmé que los documentos fueron verificados y actualizados
correctamente.

3. Socializacidn de la fecha de inicio y finalizacion de la ficha

Se socializé con los aprendices la informacion correspondiente al cronograma del proceso
formativo, informando las fechas establecidas para el desarrollo de la formacién:

e Fecha deinicio: 13 de febrero de 2026

e Fecha de finalizacién: 28 de febrero de 2026
Se aclaré a los aprendices la importancia del cumplimiento de las fechas establecidas para el
adecuado desarrollo del proceso de formacion.

4. Presentacidn y explicacion de las competencias del programa

GOR-F-084 V02




SENA

N

Durante la jornada se realizd la socializacién de la competencia del programa de formacion,
explicando su importancia dentro del proceso de aprendizaje y su aplicacion en el contexto
laboral.
Competencia
4146 - Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial previo a la
instalacidn y conexion del servicio de telecomunicaciones.
lgualmente, se presentaron y explicaron los resultados de aprendizaje asociados a la
competencia, los cuales orientan el desarrollo de las actividades formativas:
e 197378: Utilizar los elementos de proteccién de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la empresa.
e 197379: Conocer los elementos de proteccidn segln el area de trabajo de acuerdo a
las normas de salud ocupacional.
e 197380: Identificar las dreas de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la empresa.
e 197381: Conocer los procedimientos para cada area de trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.
Se explico a los aprendices la importancia de cada resultado de aprendizaje y su relacién con
las actividades prdcticas y tedricas que se desarrollaran durante el proceso formativo.

5. Concertar evidencias de formacidn en el formato de Plan de trabajo concertado, (puede
quedar dentro del desarrollo del acta o como anexo)
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
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Establecer acuerdos pedagdgicos: (Horarios de formacion, porte de ropa de trabajo,
reglamento del aprendiz, entre otros).

Durante la jornada se establecieron y socializaron con los aprendices los acuerdos
pedagdgicos que orientaran el desarrollo del proceso formativo, con el fin de garantizar una
adecuada convivencia, cumplimiento de las normas institucionales y desarrollo efectivo de
las actividades académicas.
Se definieron los siguientes aspectos:
Horario de formacidn
El horario establecido para el desarrollo de la formacidn es el siguiente:

e Lunes aviernes: 08:00 a.m. a 12:00 p.m.
Se informé a los aprendices la importancia de la puntualidad, asistencia y permanencia
durante las jornadas de formacion.
Manual del Aprendiz
Se realizé la socializacion del Manual del Aprendiz SENA, explicando los principales derechos,
deberes y normas de comportamiento que deben cumplir durante el proceso de formacion.
Se enfatizé en el respeto, la responsabilidad, el uso adecuado de los ambientes de
aprendizaje y el cumplimiento de las normas institucionales.
Sistema de evaluacién
Se informé a los aprendices sobre la distribucién de las actividades de evaluacién durante el
proceso formativo, la cual se realizard de la siguiente manera:

e 60%: Trabajos, actividades practicas y evidencias de aprendizaje.

e 40%: Evaluacién de conocimientos.
Se explicd que estas actividades permitiran verificar el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje establecidos en el programa de formacion.

CONCLUSIONES

1. Los aprendices comprendieron la importancia del cumplimiento de las normas de
seguridad industrial y prevencién del riesgo eléctrico, asi como el uso adecuado de los
elementos de proteccién personal, reconociendo su impacto en la prevencién de
accidentes durante las actividades de instalacién y conexidon de servicios de
telecomunicaciones.

2. Se establecieron de manera clara los acuerdos pedagogicos, horarios de formacion y
criterios de evaluacion, lo cual permitira desarrollar el proceso formativo de manera
organizada, garantizando el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los
objetivos del programa de formacién.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECH | RESPONSAB | FIRMA O PARTICIPACION
A LE VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVA FIRMA
A / EMPRESA (SI/NO) CION
Anderson Devia Centro de ﬁr]{)ﬁ.ﬂbg (eurA
Industria y Sl NA
Construccion

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

ANEXOS

GOR-F-084 V02




SENA

N

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 dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén 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 reunién se debe diligenciar los espacios de informacién bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, 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 cronolégico,
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 reunidn 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 Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. 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 reunién

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 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 reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

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

titular solicite informacién al respecto
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