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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimientos de instructores SENA de grados,
decimo y once. Generalidades del proceso Sena

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 18/04/2026 HORA INICIO: HORA FIN:
7 a.m. 11:30 am.
LUGARY/O ENLACE: |Colegio Minuto De Dios DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ciudad Verde Soacha/CUNDINAMARCA/Ciudad verde

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. seguimiento de Instructores de grado Decimo y once asignados por el colegio
para proceso de articulacion con el Sena
2. Indicaciones del proceso formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. 1. Realizar Seguimiento de Instructores de grado Decimo y once del programa
asignados por el colegio para proceso de articulacién con el Sena

DESARROLLO DE LA REUNION Y RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

GRUPO: 3181693 MINUTO DE DIOS GRADO 11
A CARGO DEL PROFESOR GERMAN VILLAMIL
PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa
INSTRUCTORA: Paulina Andrea Gorraiz Correa
PERIODO: abril 2026

Objetivo: Realizar seguimiento de desarrollo y novedades del proceso formativo
del técnico en Asistencia Administrativa.

Se da inicio al seguimiento a la formacién dando saludo de bienvenida a los
Aprendices, luego procedo a presentarme y a brindar unas pautas del proceso de
formacidn de los Aprendices, se hace claridad del reglamento del Aprendiz, cargue
de evidencias y proyecto productivo, se revisa linea de tiempo y guia de
aprendizaje a impartir, se explica que debe realizar acta de concertacion inicio de
fase que debe ir firmada por los aprendices, se recalca la importancia de crear un
drive para el cargue de evidencias que debe ser compartido conmigo y se da
indicaciones al profesor de cdmo proceder en las demas situaciones que se
pueden presentar.

actualmente se estan desarrollando las actividades de acuerdo al plan de trabajo
asi:

Fase de Proyecto: Ejecucion

Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA.

Resultados de aprendizaje:
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03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN
CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON
NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA
NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. Cupo total apertura de la ficha 37

2.Total Retiros Voluntarios 0

3.Total Traslados O

4.Total Aprendices Para Desercion 10
1. Aprendices que actualmente estan en Formacion 27

INSTITUCION EDUCATIVA: Minuto de Dios

GRUPO: 3181542 MINUTO DE DIOS GRADO 11

A CARGO DEL PROFESOR CARLOS MARIO OSPINA

PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa

INSTRUCTORA: Paulina Andrea Gorraiz Correa

PERIODO: abril 2026

Objetivo: Realizar seguimiento de desarrollo y novedades del proceso formativo
del técnico en Asistencia Administrativa.

Se da inicio al seguimiento a la formacién dando saludo de bienvenida a los
Aprendices, luego procedo a presentarme y a brindar unas pautas del proceso de
formacidén de los Aprendices, se hace claridad del reglamento del Aprendiz, cargue
de evidencias y proyecto productivo, se revisa linea de tiempo y guia de
aprendizaje a impartir, se explica que debe realizar acta de concertacidn inicio de
fase que debe ir firmada por los aprendices, se recalca la importancia de crear un
drive para el cargue de evidencias que debe ser compartido conmigo y se da
indicaciones al profesor de cdmo proceder en las demas situaciones que se
pueden presentar.

actualmente se estan desarrollando las actividades de acuerdo al plan de trabajo
asi:

Fase de Proyecto: Ejecucion

Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA.

Resultados de aprendizaje:

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN
CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON
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NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA
NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. Cupo total apertura de la ficha 31

2.Total Retiros Voluntarios 0

3.Total Traslados 0

4.Total Aprendices Para Desercién 7

1. Aprendices que actualmente estdn en Formacion 24

INSTITUCION EDUCATIVA: Minuto de Dios

GRUPO: 3425033 MINUTO DE DIOS GRADO 10

A CARGO DEL PROFESOR FERNANDO MOYA

PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa

INSTRUCTORA: Paulina Andrea Gorraiz Correa

PERIODO: abril 2026

Objetivo: Realizar seguimiento de desarrollo y novedades del proceso formativo
del técnico en Asistencia Administrativa.

Se da inicio al seguimiento a la formacién dando saludo de bienvenida a los
Aprendices, luego procedo a presentarme y a brindar unas pautas del proceso de
formacidén de los Aprendices, se hace claridad del reglamento del Aprendiz, cargue
de evidencias y proyecto productivo, se revisa linea de tiempo y guia de
aprendizaje a impartir, se explica que debe realizar acta de concertacién inicio de
fase que debe ir firmada por los aprendices, se recalca la importancia de crear un
drive para el cargue de evidencias que debe ser compartido conmigo y se da
indicaciones al profesor de cdmo proceder en las demas situaciones que se
pueden presentar.

actualmente se estan desarrollando las actividades de acuerdo al plan de trabajo
asi:

Fase de Proyecto: ANALISIS

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultados de aprendizaje:

RAO1. Caracterizar clientes segun tipos y clasificaciones

1. Cupo total apertura de la ficha 28
2.Total Retiros Voluntarios 0

3.Total Traslados 0

4.Total Aprendices Para Desercidén 0

1. Aprendices que actualmente estan en Formacion 28

INSTITUCION EDUCATIVA: Minuto de Dios
GRUPO: 3425043 MINUTO DE DIOS GRADO 10

A CARGO DEL PROFESORA GISELL MARTINEZ
PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa
INSTRUCTORA: Paulina Andrea Gorraiz Correa
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Objetivo: Realizar seguimiento de desarrollo y novedades del proceso formativo
del técnico en Asistencia Administrativa.

Se da inicio al seguimiento a la formacién dando saludo de bienvenida a los
Aprendices, luego procedo a presentarme y a brindar unas pautas del proceso de
formacién de los Aprendices, se hace claridad del reglamento del Aprendiz, cargue
de evidencias y proyecto productivo, se revisa linea de tiempo y guia de
aprendizaje a impartir, se explica que debe realizar acta de concertacion inicio de
fase que debe ir firmada por los aprendices, se recalca la importancia de crear un
drive para el cargue de evidencias que debe ser compartido conmigo y se da
indicaciones al profesor de cdmo proceder en las demas situaciones que se
pueden presentar.

actualmente se estan desarrollando las actividades de acuerdo al plan de trabajo
asi:

Fase de Proyecto: ANALISIS

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultados de aprendizaje:

RAO1. Caracterizar clientes segun tipos y clasificaciones

1. Cupo total apertura de la ficha 29

2.Total Retiros Voluntarios 0

3.Total Traslados 0

4.Total Aprendices Para Desercion O

1. Aprendices que actualmente estan en Formacion 29

INFORME GENERAL DE PROCESO FORMATIVO
Programa: Técnico en Aplicacion de Procedimientos de

Laboratorio QU imico Instructora: jennifer Quiroga — SENA

Institucion: Colegio Minuto de Dios Ciudad Verde — Soacha
Cordial saludo,

Por medio del presente se informa el desarrollo del proceso formativo del programa
Técnico en Aplicaciéon de Procedimientos de Laboratorio Quimico, dirigido a los grupos de
grado décimo y once, el cual se ha venido ejecutado en las instalaciones de la institucion
educativa.
1. Seguimiento y acompafiamiento
Se realizé seguimiento el dia 27 de mayo de 2026 en el Colegio Ciudad Verde, con el fin de
evaluar y acompafiar el proceso formativo.
J Grado once — Ficha No. 3178874: asistencia de 25 estudiantes
J Grado décimo — Ficha No. 3425331: asistencia de 27 estudiantes

Durante la jornada, se evidencié que los estudiantes cumplen y desarrollan de manera
adecuada las actividades propuestas por los instructores, mostrando disposicion,
compromiso y participacién activa en su proceso formativo.

Se brindé acompafiamiento a ambos grupos en los procesos evaluativos; adicionalmente,
con el grado décimo se realizé apoyo directo en las practicas de laboratorio.
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2. Desarrollo de actividades formativas

Las actividades académicas y practicas se han desarrollado de manera continua, haciendo
uso del laboratorio asignado por la institucién, garantizando:

El cumplimiento de normas de seguridad

El adecuado manejo de materiales, reactivos y equipos

La correcta ejecucion de los procedimientos técnicos

Los estudiantes han demostrado responsabilidad en el desarrollo de las practicas, asi
como una adecuada apropiacién de los protocolos de laboratorio.

3. Desempeiio y participacion

Durante el periodo evaluado, se ha contado con una asistencia regular promedio de 25 a
27 estudiantes por grupo, quienes se han caracterizado por:

Su disposicién frente a las actividades propuestas

Participacién activa en clase

Cumplimiento de actividades académicas

En cuanto al desempefio académico:

Se destacan estudiantes con nivel alto, evidenciando compromiso y excelente apropiacion
de los conocimientos

Otros mantienen un nivel aceptable, cumpliendo con los resultados de aprendizaje
establecidos

4. Balance general del proceso

En términos generales, el balance del proceso formativo es positivo, evidenciando avances
significativos en:

La adquisicion de conocimientos técnicos

El desarrollo de habilidades practicas en laboratorio

El fortalecimiento de competencias propias del area quimica

INFORME GENERAL DE PROCESO FORMATIVO

Programa: EJECUCION DE EVENTOS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS Instructor: Camilo Bueno- SENA

Institucion: Colegio Minuto de Dios Ciudad Verde — Soacha
Cordial saludo,

Durante la jornada de seguimiento realizada en la institucién educativa se resalta la
cordialidad, respeto y compromiso de los docentes asignados por el colegio en el proceso
de los aprendices Sena en los grupos del programa ejecucién de eventos deportivos y
recreativos grupos # 3181574 grado 11 y # 3425332 Grado 10 Donde socializamos con los
aprendices la verificacidon de nombre y nimeros de documentos registrados en el sistema.
Se verifico con los Docentes la cantidad de personas registradas, y se evidencié que en el
grupo 3181574 grado 11
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Ll 101205565 ERKJULIAN [PHLLA BUSTOS ENFORMACION {34492 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS ABORAR PLAN DEACTVDADES DEACUERD0  |APROBADO CC 1012364196 - ONATHAN ALETMNDER QUROGA G
UNEAMBNTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACION DEPORTNO Y F‘CFEﬂ\‘D EGJ) LAS NECESDADES
1 101205565 ERKJULIAN [PLLA BUSTOS 4142 - DESARROLLAR EVENTOS DEPORTHCS DE ACLERDO CONLOS APR0BAD0 CC 112364136 - JONATHAN ALEVNIDER QURDGA G
UNEAMBNTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACIN
1 10120555 ERKJULAN [PHLLA BUSTOS 4142 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTHCS DE ACUERDO CONLOS APROBADD CC 112364196 - JONATHAN ALEANDER QURDGA G
UNEAMBTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACKN
il 101205563 ERKJULAN [PLLABUSTOS ENFORMACON  [343%2- DESARROLLAR EVERTIOS ZEF‘” 05 D’ AQUERD) CONLOS NOSYRECREATNOS |APROBADO CC 1012364136 - JONATHAN ALEVANDER QUROGA
UNEAMBNTOS Y PACOS
1 101205565 ERKJULAN [PHLLA BUSTOS APROBAD) CC 1012364136 - JONATHAN ALETMIDER QUROGA G
VIECESIIES Wl
1 10120555 ERKJULIAN [PLLA BUSTOS 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLTICAS DE SERVICO. APROBADD CC 11236496 - JONATHAN ALETANDER QUROGA G
il 10238078 ITRAG0 ENFORUACION {34150 DESARROLLAR EVENTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS 00 |APROBADD CC 10123641936 - JONATHAN ALETANDER QUROGA
UNEAMBRTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACKN y
1 10238078 SARA SR |TORRES BUTRAGD ENFORMACON {34492 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS APROBAD) ia CC 1012364196 - ONATHAN ALETAIDER QUROGA G
UNEAMBITOS Y S DE LA CRGHZACCN
1 1023078 SARA SR |TORRES BUTRAGD EN FORMACION APR0BAD0 25 CC 112364136 - ONATHAN ALETNIDER QUROGA G
1 10230078 AR SR APROBADD 2025 CC 11236496 - ONATHAN ALEYANDER QURDGA G
il 101238078 [SARA SORA 419 EEJm“M BFD\ DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS APROBAD0 CC 1012364196 - JONATHAN ALEVANDER QUROGA
4
1 1023078 AR SO |TORRES BUTRAGD 3540 n'E]DR USUARIOS D *» ADUERD) A POLTICAS DE SERVIO. APROBADO CC 112364136 - ONATHAN ALETNIDER QUROGA G
1 VLU D4VD IRAMOS BORDA ENFORMAOON (34392 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTNOS DE ACLERDO COKLOS v\FRCﬁﬂJZC CC 11236496 - JONATHAN ALEVANDER QUROGA G
S DE LA CRGHHZACCH
1 10123837 WLUANDAVD RAIOS BORDA ENFORMACON  [36492- EESR%JJH EVENTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS (8072025 171 3 CC 10123641936 - JONATHAN ALETANDER QUROGA
NEAMENTOS Y NECESDATES DE LA CRGANEAN
1 1012 WLUANDAVD RAMOS BORDA EN FORMACION 3 A.’JELC CONLOS CC 1012364196 - ONATHAN ALEVAIDER QUROGA G
1 10238375 WLUANDAVD IRAMOS BORDA ORUACON EVENTOS DEPORTNOS Y RECREATNOS CC 112364196 - ONATHAN ALETNIDER QURDGA G
r&LE\ZD” ﬁECJFSVG E\WUc
1 VLU D4VD RAIOS BORDA CC 112364136 - ONATHAN ALETANDER QUROGA G
1 10123837 VLU DA4VD RAMOS BORDA CC 1012364136 - JONATHAN ALEVMIDER QURDGA G
1 103132345 [ARTNESTEBAN MOREN) DARRAGA QRMACON (34492 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS CC 112364196 - JONATHAN ALEANDER QURDGA G
UNEAMBNTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACIN
1 10312345 [VARTNESTEBAN MOREN) DARRAGA ENFORMACON  [39<2- DE&NUM EVBMS D (89772025 17 3 CC 11236496 - ONATHAN ALEVANDER QUROGA G
il 10313245 [UARTHESTEBAN 0 DARRAGA EN FORMACON AT %a CC 1012364136 - JONATHAN ALEVANDER QUROGA
1 103122345 MARTNESTEBAN (0 DARRAGA EN FORMACION 241120 CC 1012364136 - JONATHAN ALETMIDER QUROGA G
UNEAMBTOS Y DECESIDY
1 103132345 [ARTNESTEBAN JMOREN) DARRAGA i I EESR’MI CC 11236496 - ONATHAN ALETNIDER QURDGA G
" 0
1 10312245 [UARTHESTEBAN MOREN) DARRAGA M] ATEIORR| MANJS 3E AQUERD) A POUTICAS DE SERVCIO. CC 1012364196 - ONATHAN ALETANOER QUROGA G
1 103630373 EMLY SOFA ALFORSD ALFONSO 4142 - DESARROLLAR EVENTOS DEPORTHCS DE ACLERDD CONLOS CC 1012364136 - JONATHAN ALEVMIDER QURDGA G
UNEAMBNTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACKN
1 103630373 EMLY SOFA ALFORSD ALFONSD ENFORMACON (34492 - DESARROLLAR EVERTOS DEPORTNOS DE ACLERDO CONLOS 471013 250801015 WFLAR LC< S‘TE‘HS EE COMPETICON Y 13072025 1713 CC 112364196 - JONATHAN ALEVNIDER QURDGA G
UNEAMBTOS Y NECESDADES DE LA CRGANEACIN LAS ACTNDADES PARA LA REALZACIN OE UN EVENTO DEPORTNO Y
DEroe U SERi) 4 VErECRATES OF | ASIIINDINS Y DY TPAC

Aprendices se debe verificar su estado actual pues los docentes manifiestan que algunos
siguen apareciendo en el sistema, pero el afio anterior se realizé el proceso de desercion.

Tl 1013630378 EMILY SOFIA ALFONSO ALFONSO DESERCION

Tl 1025540673 JOAN NICOLAS RAMIREZ VILLAMIL DESERCION

Tl 1028664165 TONSON JAMPIER GUZMAN MARTINEZ RETIRADO COLEGIO

Tl 1028944439 GABRIEL LEANDRO DIAZ SANCHEZ SE RETIRO DEL
COLEGIO

T 1030589129 JUAN DAVID ALGARRAY PUERTO SE RETIRO DEL
COIEGIO

# 3425332 Grado 10 los procesos de desercion se habilitaran cuando la coordinacion del Sena los

disponga

Ll

1025148082

MARIA JOSE

CARDENAS RODRIGUEZ

1140922371

EMILY NICOLE

ALBINO SANCHEZ
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CONCLUSIONES
e Se estard en constante comunicacién con los Instructores de grado Decimo y once
del programa asignados por el colegio para proceso de articulacion con el Sena
para el desarrollo del material tanto guias como material académico para el
seguimiento de la linea del tiempo
e Se establecerd en el mes de mayo un sdbado para el seguimiento en las
instalaciones del colegio para la verificacion del proceso Sena
e Serealizara seguimiento a cada docente de manera articulada con los instructores
del Sena.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Comunicacién por parte del ABRIL 15 A Leidy Mayerly Pacheco
Colegio Minuto De Dios MAYO 15 Morales Coordinadora | r\:-« —F
Académica )
Seguimiento a la ABRIL 15 A Camilo Bueno Enlace % P“
Formacion MAYO 15 del Sena
Seguimiento a la ABRIL 15 A Paulina Gorraiz
Formacidn MAYO 15 Instructor Sena W ’
Seguimiento a la ABRIL15 A Jennifer Quiroga A ,
N
Formacion MAYO 15 | Instructor Sena L/QNNJYC‘)\ Q‘UTN\J@\
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