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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ACTA CIERRE DE INDUCCION COLEGIO ESTANISLAO ZULETA FICHA 3415629 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C. 

05 de mayo de 2026 

HORA INICIO: 

1:00 pm 

HORA FIN: 

2:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Colegio Estanislao 

Zuleta IED 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Gestión de Mercados, 

Logística y Tecnologías de la 

Información. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Aprendices matriculados  
2. Reporte de novedades  
3. Lista de aprendices que aprueban Inducción  
4. Anexos juicios evaluativos  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar sobre el cierre del proceso de Inducción de la ficha 3415629 del programa Técnico 

en Venta de Productos en Línea del Colegio Estanislao Zuleta. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Estando reunidos los instructores Viviana Andrea Guzmán Luna, el coordinador y/o docente 
enlace Ángel Antonio Reyes Herrada se realizó la verificación, validación de las evidencias y 
asistencia al proceso de INDUCCIÓN, obteniendo los siguientes resultados:   
  
1. La Ficha 3415629, comenzó el proceso de inducción con un total de 24 aprendices inscritos 
y matriculados 

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1027530324 ESTEFANY KATHERIN AREVALO MORENO 

2 TI 1022978081 VALERI YULIE AVILA AVILA 

3 TI 1022981553 MARIA PAULA CARDENAS MONTERO 

4 TI 1022974235 HASLY MICHELLE CRUZ CUESTA 

5 TI 1027530657 JYRETH SARAY DIMATE VARGAS 

6 TI 1140922154 BRENDA JHOJANA GALLARDO CARVAJAL 

7 TI 1028785955 MICHEL DAYANA GARCIA RINCON 

8 TI 1023910275 SARA JULIANA GARCIA GAVIRIA 

9 TI 1022982048 JEHIDY VALENTINA GONZALEZ ROMERO 

10 TI 1022967238 ANGERLY PAOLA JIMENEZ LESMES 

11 TI 1072774825 WILDER FELIPE MORALES BENAVIDES 

12 TI 1031145098 HEIDY MARIANA MORALES GOMEZ 

13 TI 1029992221 ANA SOPHIA MORALES MOLINA 

14 TI 1033730882 YISEL DANIELA MORENO ROA 
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15 TI 1107982438 CHARIT ANDREA MURCIA OSPINA 

16 TI 1014994387 JUAN STEVEN OLAYA MONTILLA 

17 TI 1025067523 MIGUEL ANGEL PABON ROJAS 

18 CC 1140917919 PAULA ANDREA PEÑA RUIZ 

19 TI 1022982551 JEFFERSON SHNAIDER PINEDA TABARES 

20 TI 1011210229 JUAN MANUEL PULECIO VALBUENA 

21 TI 1018506614 KEIRYS JHULIANA RAMIREZ CASTILLO 

22 TI 1022983574 KAROLL STEPHANY ROMERO VARELA 
23 TI 1022977245 LAURA ESTEFANIA SABOGAL SABOGAL 
24 TI 1022980865  NICOL TATIANA  RINCON PUENTES 

 

2. Los siguientes aprendices presentan las siguientes novedades en el proceso de Inducción:  

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 
 

Novedad 

1 TI 1022967238 ANGERLY PAOLA JIMENEZ LESMES Retiro 

2 TI 1022980865  NICOL TATIANA  RINCON PUENTES Retiro 
 

3. Se concluye que aprueban inducción 22 aprendices y siguen en el proceso de formación 

en su etapa lectiva.  

No. Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1027530324 ESTEFANY KATHERIN AREVALO MORENO 

2 TI 1022978081 VALERI YULIE AVILA AVILA 

3 TI 1022981553 MARIA PAULA CARDENAS MONTERO 

4 TI 1022974235 HASLY MICHELLE CRUZ CUESTA 

5 TI 1027530657 JYRETH SARAY DIMATE VARGAS 

6 TI 1140922154 BRENDA JHOJANA GALLARDO CARVAJAL 

7 TI 1028785955 MICHEL DAYANA GARCIA RINCON 

8 TI 1023910275 SARA JULIANA GARCIA GAVIRIA 

9 TI 1022982048 JEHIDY VALENTINA GONZALEZ ROMERO 

10 TI 1072774825 WILDER FELIPE MORALES BENAVIDES 

11 TI 1031145098 HEIDY MARIANA MORALES GOMEZ 

12 TI 1029992221 ANA SOPHIA MORALES MOLINA 

13 TI 1033730882 YISEL DANIELA MORENO ROA 

14 TI 1107982438 CHARIT ANDREA MURCIA OSPINA 

15 TI 1014994387 JUAN STEVEN OLAYA MONTILLA 

16 TI 1025067523 MIGUEL ANGEL PABON ROJAS 

17 CC 1140917919 PAULA ANDREA PEÑA RUIZ 

18 TI 1022982551 JEFFERSON SHNAIDER PINEDA TABARES 

19 TI 1011210229 JUAN MANUEL PULECIO VALBUENA 

20 TI 1018506614 KEIRYS JHULIANA RAMIREZ CASTILLO 
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21 TI 1022983574 KAROLL STEPHANY ROMERO VARELA 
22 TI 1022977245 LAURA ESTEFANIA SABOGAL SABOGAL 

 

4. Elección de los voceros 

No Nombre y Apellido del Vocero Correo Celular 

1 Juan Steven Olaya Montilla olayamontillajuanstiven@gmail.com   3123962680 

2 Jyreth Saray Dimate Vargas saraysena0910@gmail.com  3102772432 

 Anexo:  Reporte generado de juicios de evaluación de Sofiaplus 
 
5. Otros: Ninguno 

CONCLUSIONES 

La ejecución de la inducción se llevó a cabo con normalidad.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Carga del acta en el 

espacio de la 

coordinación 

07 de mayo de 

2026 

Viviana Guzmán 

 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Ángel Antonio  

Reyes Herrada 

Coordinador o 

docente enlace 

Colegio Estanislao 

Zuleta  

   

Viviana Andrea 

Guzmán Luna 

Instructor SENA   

 

Andrea Yulieth 

Puentes Hernández 

Coordinador 

Articulación con la 

Educación Media 

   

mailto:olayamontillajuanstiven@gmail.com
mailto:saraysena0910@gmail.com
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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. 

 

ANEXOS 

 

• Reporte de Juicios Evaluativos Sofia Plus 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o 

el área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la 

reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y 

posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como 

lo son: nombre del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, 

Regional, Centro de formación, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la 

reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 
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LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o 

si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y 
ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o 

decisiones asignadas, las fechas 

de cumplimiento y se incluye la 

firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 
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ASISTENTES y APROBACIÓN 
DE DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se 

puede realizar de forma digital o 

manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones 

pertinentes frente a la 

aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Si la reunión es presencial firme 

el documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma 

electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como 

imágenes, documentos Excel, 

documento PDF, entre otros, que 

se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de 

los asistentes, si se trata 

de una reunión virtual o, 

de los asistentes que 

participan a través de 

una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada 

o que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del 

responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser 

informada al titular de la 

información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ACTA CIERRE DE INDUCCION COLEGIO ESTANISLAO ZULETA FICHA 3415617 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C. 

05 de mayo de 2026 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Colegio Estanislao Zuleta IED DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Gestión de Mercados, 

Logística y Tecnologías de la 

Información 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Aprendices matriculados  
2. Reporte de novedades  
3. Lista de aprendices que aprueban Inducción  
4. Anexos juicios evaluativos  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar sobre el cierre del proceso de Inducción de la ficha 3415617 del programa Técnico 

en Venta de Productos en Línea del Colegio Estanislao Zuleta. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Estando reunidos los instructores Viviana Andrea Guzmán Luna, el coordinador y/o docente 
enlace Ángel Antonio Reyes Herrada se realizó la verificación, validación de las evidencias y 
asistencia al proceso de INDUCCIÓN, obteniendo los siguientes resultados:   
  
1. La Ficha 3415617, comenzó el proceso de inducción con un total de 22 aprendices inscritos 
y matriculados 

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1011104913 JHON HENRY ACOSTA URREA 

2 TI 1022982224 WILMER DAVIAN AGUDELO CAICEDO 

3 TI 1022983272 SARA  ARANGO FORERO 

4 TI 1140921328 JOSEPH SANTIAGO BAUTISTA PEÑA 

5 TI 1028666693 ANA SOFIA CALDERON SIERRA 

6 CC 1028942763 BRAYAN DAVID CASTRO ACOSTA 

7 TI 1140920890 BRAYAN ALEXANDER CASTRO AVILA 

8 TI 1028786217 ALISON NAYELI CORTES VALENCIA 

9 TI 1107063273 HIRLEN ADRIAN CUERO MARTINEZ 

10 TI 1022963073 LINDA MARIANA FERNANDEZ ANGEL 

11 TI 1022980260 SHAROM DANIELA LEON PATIÑO 

12 TI 1022983302 JHEIDY TATIANA MARTINEZ CEBALLOS 
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13 TI 1140920634 LEANDRO  MOLINA MARTINEZ 

14 TI 1140922732 DANNA SOFIA NEIRA SAENZ 

15 TI 1141914654 KAREN SOFIA NIETO GONZALEZ 

16 TI 1022983226 HEIDY SARAHY PERLAZA HURTADO 

17 TI 1027530819 NICOLAS YESID PINEDA BASANTE 

18 TI 1022983719 YANSI XIMENA POVEDA RICO 

19 TI 1140922885 YULIANA VALENTINA RODRIGUEZ NOVOA 

20 TI 1022979902 SHARON ANDREA ROSO ALVARADO 

21 TI 1120361720 JUAN DAVID TAFUR BERNAL 

22 TI 1140922720 MIGUEL ANGEL VIDAL ANGULO 

 

2. Los siguientes aprendices presentan las siguientes novedades en el proceso de Inducción: 

Ninguno. 

 

3. Se concluye que aprueban inducción 22 aprendices y siguen en el proceso de formación 

en su etapa lectiva.  

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1011104913 JHON HENRY ACOSTA URREA 

2 TI 1022982224 WILMER DAVIAN AGUDELO CAICEDO 

3 TI 1022983272 SARA  ARANGO FORERO 

4 TI 1140921328 JOSEPH SANTIAGO BAUTISTA PEÑA 

5 TI 1028666693 ANA SOFIA CALDERON SIERRA 

6 CC 1028942763 BRAYAN DAVID CASTRO ACOSTA 

7 TI 1140920890 BRAYAN ALEXANDER CASTRO AVILA 

8 TI 1028786217 ALISON NAYELI CORTES VALENCIA 

9 TI 1107063273 HIRLEN ADRIAN CUERO MARTINEZ 

10 TI 1022963073 LINDA MARIANA FERNANDEZ ANGEL 

11 TI 1022980260 SHAROM DANIELA LEON PATIÑO 

12 TI 1022983302 JHEIDY TATIANA MARTINEZ CEBALLOS 

13 TI 1140920634 LEANDRO  MOLINA MARTINEZ 
14 TI 1140922732 DANNA SOFIA NEIRA SAENZ 

15 TI 1141914654 KAREN SOFIA NIETO GONZALEZ 

16 TI 1022983226 HEIDY SARAHY PERLAZA HURTADO 

17 TI 1027530819 NICOLAS YESID PINEDA BASANTE 

18 TI 1022983719 YANSI XIMENA POVEDA RICO 

19 TI 1140922885 YULIANA VALENTINA RODRIGUEZ NOVOA 

20 TI 1022979902 SHARON ANDREA ROSO ALVARADO 

21 TI 1120361720 JUAN DAVID TAFUR BERNAL 

22 TI 1140922720 MIGUEL ANGEL VIDAL ANGULO 
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4. Elección de los voceros 

No Nombre y Apellido del Vocero Correo Celular 

1 HIRLEN ADRIAN CUERO MARTINEZ adriansena276@gmail.com  3143600805 

2 JHON HENRY ACOSTA URREA cenagordo1102@gmail.com  3208462231 

  
Anexo:  Reporte generado de juicios de evaluación de Sofiaplus 
 
5. Otros: Ninguno. 

CONCLUSIONES 

La ejecución de la inducción se llevó a cabo con normalidad.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Carga del acta en 

el espacio de la 

coordinación 

07 de mayo de 2026 Viviana Guzmán 

 

    

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Ángel 

Antonio  

Reyes 

Herrada 

Coordinador o 

docente enlace 

Colegio Estanislao 

Zuleta  

   

Viviana 

Andrea 

Guzmán Luna 

Instructor SENA   

 

mailto:adriansena276@gmail.com
mailto:cenagordo1102@gmail.com
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Andrea 

Yulieth 

Puentes 

Hernández 

Coordinador 

Articulación con la 

Educación Media 

   

 

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. 

 

ANEXOS 

 

• Reporte de Juicios Evaluativos Sofia Plus 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ACTA CIERRE DE INDUCCION GIMNASIO SANTA ROCÍO FICHA 3415578 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C. 

30 de abril de 2026 

HORA INICIO: 

9:30 am 

HORA FIN: 

10:30 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Gimnasio Santa Rocío  DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

GESTIÓN DE MERCADOS, 

LOGISTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Aprendices matriculados  
2. Reporte de novedades  
3. Lista de aprendices que aprueban Inducción  
4. Anexos juicios evaluativos  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Informar sobre el cierre del proceso de Inducción de la ficha 3415578 del programa Técnico 

en Asesoría Comercial del Gimnasio Santa Rocío. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Estando reunidos los instructores Viviana Andrea Guzmán Luna, el coordinador y/o docente 
enlace Johanna Monroy Cano, se realizó la verificación, validación de las evidencias y 
asistencia al proceso de INDUCCIÓN, obteniendo los siguientes resultados:   
  
1. La Ficha 3415578, comenzó el proceso de inducción con un total de 32 aprendices inscritos 
y matriculados: 
 

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1021683328 Sara Sofia Arroyo Mayorga 

2 TI 1065896202 Isabel Sofia Vega Ortega 

3 TI 1025075756 David Santiago Fierro Vega 

4 TI 1013130943 Allison Katherine Cardenas Ariza 

5 TI 1073691560 Marly Pamela Triviño Carvajal 

6 TI 1025545140 Juan Manuel Santana Parra 

7 TI 1025462691 Melissa  Torres Rocha  

8 TI 1025545085 Juan Sebastian Osorio Leon 

9 TI 1028869874 Melanie  Serna Reina  

10 TI 1023928073 David Santiago Rodriguez Larrota 
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11 TI 1023391161 Sara Daniela Pinzon Ardila 

12 TI 1011208174 Nataly  Palacio Rojas  

13 TI 1013008874 Samuel  Jimenez Moreno  

14 TI 1031143249 Laura Valentina Vargas Moreno 

15 TI 1065893980 Marlon Fernando Pardo Pineda 

16 TI 1011204840 Felipe Alejandro Mogollon Lombana 

17 TI 1188214153 Juan Sebastian Rodriguez Nieto 

18 TI 1027531234 Paula Alejandra Bernal Rojas 

19 TI 1023389035 Frank Alejandro Brito Alvarez 

20 TI 1024521668 Christopher Alejandro Barreiro Quicazaque 

21 TI 1011205257 Santiago  Barragan Lopez  

22 TI 1031823918 Juan Esteban Zapata Celis 

23 TI 1029148937 Maria Paula Salamanca Muñoz 

24 TI 1025148303 Nicoll Sofia Bustamante Alba 

25 TI 1028869396 Josep Fabian Cortes Peña 

26 TI 1141331836 Nicolas  Martinez Cadena  

27 TI 1023390956 Hanna Isabella Tovar Caceres 

28 TI 1033107740 Jeronimo  Sanchez Medina  

29 TI 1021683622 Thomas  Ruiz Beltran  

30 TI 1013125962 Laura valentina Rodriguez bernal 

31 TI 1025546013 David Alejandro Suarez Fuquen 

32 TI 1013134764 Tomas Santiago Galvis Triana 

 

2. Los siguientes aprendices presentan las siguientes novedades en el proceso de Inducción: 

Ninguno. 

 

3. Se concluye que aprueban inducción 32 aprendices y siguen en el proceso de formación 

en su etapa lectiva.  

 

No. 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

Nombre  Apellidos  

1 TI 1021683328 Sara Sofia Arroyo Mayorga 

2 TI 1065896202 Isabel Sofia Vega Ortega 

3 TI 1025075756 David Santiago Fierro Vega 

4 TI 1013130943 Allison Katherine Cardenas Ariza 

5 TI 1073691560 Marly Pamela Triviño Carvajal 

6 TI 1025545140 Juan Manuel Santana Parra 

7 TI 1025462691 Melissa  Torres Rocha  

8 TI 1025545085 Juan Sebastian Osorio Leon 

9 TI 1028869874 Melanie  Serna Reina  

10 TI 1023928073 David Santiago Rodriguez Larrota 
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11 TI 1023391161 Sara Daniela Pinzon Ardila 

12 TI 1011208174 Nataly  Palacio Rojas  

13 TI 1013008874 Samuel  Jimenez Moreno  

14 TI 1031143249 Laura Valentina Vargas Moreno 

15 TI 1065893980 Marlon Fernando Pardo Pineda 

16 TI 1011204840 Felipe Alejandro Mogollon Lombana 

17 TI 1188214153 Juan Sebastian Rodriguez Nieto 

18 TI 1027531234 Paula Alejandra Bernal Rojas 

19 TI 1023389035 Frank Alejandro Brito Alvarez 

20 TI 1024521668 Christopher Alejandro Barreiro Quicazaque 

21 TI 1011205257 Santiago  Barragan Lopez  

22 TI 1031823918 Juan Esteban Zapata Celis 

23 TI 1029148937 Maria Paula Salamanca Muñoz 

24 TI 1025148303 Nicoll Sofia Bustamante Alba 

25 TI 1028869396 Josep Fabian Cortes Peña 

26 TI 1141331836 Nicolas  Martinez Cadena  

27 TI 1023390956 Hanna Isabella Tovar Caceres 

28 TI 1033107740 Jeronimo  Sanchez Medina  

29 TI 1021683622 Thomas  Ruiz Beltran  

30 TI 1013125962 Laura valentina Rodriguez bernal 

31 TI 1025546013 David Alejandro Suarez Fuquen 

32 TI 1013134764 Tomas Santiago Galvis Triana 

 

4. Elección de los voceros 

No Nombre y Apellido del Vocero Correo Celular 

1 Melissa Torres Rocha melissatorresrocha@gmail.com 3132500615 

2 Paula Alejandra Bernal Rojas alejandraxbernal857@gmail.com 3134521591 

  
Anexo:  Reporte generado de juicios de evaluación de Sofiaplus 
 
5. Otros:  
 

CONCLUSIONES 

La ejecución de la inducción se llevó a cabo con normalidad.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Evaluación de 

competencia de Inducción 

SOFIA plus 

 

 

Mayo 2026 

 

Viviana Guzmán  

Elaboración del acta y 

cargada en el espacio de 

la coordinación 

 

15 de mayo 2026 Viviana Guzmán 

 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Johanna  

Monroy Cano 

Coordinador o 

docente enlace 

Gimnasio Santa 

Rocío  

   

Viviana Andrea 

Guzmán Luna 

Instructor SENA   

 

Andrea Yulieth 

Puentes Hernández 

Coordinador 

Articulación 

con la 

Educación 

Media 

   

 

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. 

 

ANEXOS 

 

• Reporte de Juicios Evaluativos Sofia Plus 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o 

el área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la 

reunión. 

✓ 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.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y 

posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ 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 área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como 

lo son: nombre del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, 

Regional, Centro de formación, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la 

reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 
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LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o 

si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y 
ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o 

decisiones asignadas, las fechas 

de cumplimiento y se incluye la 

firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 
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ASISTENTES y APROBACIÓN 
DE DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se 

puede realizar de forma digital o 

manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones 

pertinentes frente a la 

aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Si la reunión es presencial firme 

el documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma 

electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como 

imágenes, documentos Excel, 

documento PDF, entre otros, que 

se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de 

los asistentes, si se trata 

de una reunión virtual o, 

de los asistentes que 

participan a través de 

una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada 

o que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 

 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del 

responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser 

informada al titular de la 

información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

 


