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ACTA No. 725-2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn de finalizacién etapa practica Grupo 3201336 Técnico en Asistencia Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 19 de junio de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 205 Ciudad | DIRECCION / REGIONAL /
Verde CENTRO: Centro Industrial y De
Desarrollo Empresarial Soacha

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo de bienvenida

Felicitaciones y casos de éxito

Presentacién generalidades y lineamientos proceso de pre certificacion
Presentacidn generalidades y lineamientos proceso de certificacion
Socializacién estado de revision en drive y documentos pendientes

6. Preguntas

uhwnNeE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar reunidn de finalizacidon del proceso de etapa practica del grupo Grupo 3201336
Técnico en Asistencia Administrativa del Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 9:00 am del 19 de junio de 2026 se reunen el instructor de seguimiento Maribel
Peraza Rodriguez y los aprendices del grupo 3201336 Técnico en Asistencia Administrativa en
el ambiente 205 del Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha sede la Ciudad Verde,
con el objetivo de realizar la reunién de finalizacidén de etapa practica desarrollando la agenda
de la siguiente manera:

1. Saludo de bienvenida a cargo del instructor de seguimiento etapa practica: Maribel
Peraza Rodriguez.

La instructora de seguimiento Maribel Peraza Rodriguez asignada para la vigencia 2026 al
grupo 3201336 Técnico en Asistencia Administrativa hace un breve recuento del desarrollo del
proceso de etapa prdctica y le da la bienvenida al encuentro presencial.
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2. Felicitaciones y casos de éxito

Se felicita a los aprendices por haber culminado satisfactoriamente su etapa productiva y se
da la palabra a los aprendices para que socialicen sus experiencias para lo cual los aprendices
hacen intervencion manifestando a nivel general que el proceso de evolucion, crecimiento y
aprendizaje fue constate; que la experiencia fue significativa para cada uno de ellos y
manifestaron lo enriquecedor que fue este tiempo tanto a nivel personal como a nivel
profesional.

Los aprendices quedaron con contrato laboral con las empresas en las cuales realizaron sus
practicas respectivamente:

Alexa Guadalupe Suarez
3. Presentacién generalidades y lineamientos proceso de pre certificacion

La instructora Maribel Peraza, hace una presentacién de los lineamientos, generalidades y
requisitos del proceso de precertificacion el cual iniciara Unicamente cuando el aprendiz haya
entregado la documentacion requerida para este proceso.

Se hizo recordaciéon de los documentos que deben cargar al drive para ser revisados y
aprobados por parte del instructor de seguimiento:

e GFPI-F-147FormatoBitacora: 1 Bitacoras con sus respectivas firmas (cargue individual
en formato PDF) de induccion.

e GFPI-F-147FormatoBitacora: 12 Bitacoras con sus respectivas firmas (cargue individual
en formato PDF) 1 solo PDF con las 12 bitacoras

e Formato F023 Visitas de planeacidn, seguimiento y evaluacién de etapa practica
(unidas en 1 solo PDF), 1 solo PDF con los tres Momentos.

o Certificacién emitida por la empresa de cumplimiento y finalizacién a satisfaccién de la
etapa practica (en papel con membrete de la empresa con firma y fecha de inicio y
finalizacidn de etapa practica).

e Certificados APE, Copia de la CC, evidencia destruccién del carnet

4. Presentacion generalidades y lineamientos proceso de certificacion

La instructora Maribell hace una presentacién de los lineamientos, generalidades y requisitos
del proceso de certificacidn el cual iniciara Unicamente cuando el aprendiz haya entregado la
documentacién del proceso de pre certificacidon y se haya evaluado el resultado de aprendizaje
en Sofia Plus.
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Se hizo recordacion de los documentos que deben cargar al drive para ser revisados y
aprobados por parte del instructor de seguimiento:

* Copia del documento de identidad actualizado.
* Certificado de la Agencia Publica de Empleo (APE).
* Foto del carnet destruido o denuncia por pérdida de este.

5. Socializacidn estado de revisidn en drive y documentos pendientes

e C Docum Evaluado

Tombre_programa nombre_empresa caprendizaje 23|45 30001123 Evahiado DAC enSofia
| (0 | 10634054 |MARAALEIANDRA RUE S00amssnn mairaale TC. Asistenia Administrativa CERSABANA 545 Porcertificar | X | X [ [ X | X[ X[ X[ X)X X X] X RPR[XIX] % JMkjx] &
| (0 | 19554038 MNAPAOLA ‘M\MNDAPRE(IAD{) J0BG1440 TC. Asistenca Adminisirativa) FAMISANAR Por certificar | X | X [ [ X | X[ X ] X[ X)X X)X Xp(X]x] % Jukjx] &
| 0 | 100933041 |LEDYYULANA  MURILLOOCAMRQ J15305891 TC. Asistencia Adminisirativa (0ISUBsIDIO Par certificar | X | X[ X {X] X[ XQX)X X X RpRQ K] % JMxjx] S
1036 CC | 106402684 |NORESMYTATIANA |TURRIAGO HERNANDEZL 314745146 TC. Asistenca Adminisrativa elteflower Porcertificar | X | X[ X | X | X | ) %)X )X X xpuxpx] % (e &
0| (| 10840150 DERVSIUUETH  |SIERRABAROSA 005661749 TC Asistenca Adminisrativa COOPERATIVA AVR Porcertificar | X | X | X [ X X[ %) %)X )% X)X Xk] X (MK &
00| (0 | 060346 JUANCAMILO  [TORRESVILLAMRAGA | 31570286 TC. Asistenia Administrativa PRODUCCIONES GENERALES S.A, PROGEN S.A. Formagion | X X[ X[ X | K] K] X)X]X[X]X]X]H] KX Ho Ko
J0%| T | I0GS400856 |DIANAMARCELA  |ACOSTANARANIO J25086 TC. Asistenca Adminisirativa) Gemnlsa 54 Formadion | X| K| X X Mo KX Ko
| 0 | D007435314 |WANISVALERIA  |CASTROBERNAL 266047 m | TC Asistencia Adminisrativa BURGOS ESTERAN OMAR Formagion | X{ XTX{X (K] XTR)X]X[X]X]R)RIX]X Mo (XX Ko
03| CC | 1013103695 |IOHANALEIANDRO |PEREZ CORCHUELO ST TC. Asitentia Adminisirativa| WORLEY INGENIERIA COLOMBIA SAS Formacion | X | X X[ X [ X]X|X)X{X[X]X[X]X]X[X|X| Mo [¥|X Ko
03| | 1127063500 |ALEXAGUADALUPE |SUAREZSALAS TR0 TC. Asistenia Administrativa MOTORACING DE COLOMBIA SAS Formagion | X X X[ X[ X)X [X) X[ X[X] X[ X]X] XX Mo XX Ko
| 579 |GEOVANY SALGADOMARTINEZ | 31580138 TC. Asistenia Administratival ESE HOSPITALSAN ANTONIODELTEQUENDAMA | Formacion | X | X | X X| X | X Mo XX Ko
3| 0 | 1050330 |CNDYCAROUNA  |DELGADOVELASQUEZ | 3544685 |ve Lo |TC. Asistencia Adminisiratva FANTASY FLOWERS S.AS Formacion | X | X[ X[ X[ K| K[ K| X[X[X]X Mo KX Ko
s O | WOTR VESKANUTE BOLANOSESCARRAGA | IMIBIN 0 Asistenca Administatva | COMPARIA RACIONALDE MINERALES A5 Formacion | X| X[ X[X [ K] X]R) X[ X[X[X[K]R]X Mo XX Ko
3| CC | L0GMOSI3 |LAURAKATALNA |AMAYACASTELLANGS | 316051T TC. Asistencia Adminisratva | ZEMSANIA COLOMBLA SAS Formacion [ X| X X[ X[ K[X[X] X X]X[X[X] [X No [XX[ ] Mo

La instructora Maribel presenta el reporte de la revision de documentos de pre certificacidn a
la fecha de la reunién, arrojando como resultado que 22 aprendices tienen pendiente el cargue
de la certificacion de finalizacion de practicas.

Se da lineamientos para cargue de documentos para proceso de CERTIFICACION.

6. Preguntas
Se da espacio para la sesién de preguntas en donde se resuelven los siguientes interrogantes:

e ¢(Cuanto demora la certificaciéon?
Rta: Una vez hecho el cargue de documentos en el link dispuesto por administracion
educativa, estos pasan a revisidén y si no se presenta subsanaciones pasan a comité
semanal y posterior generacién del Certificado aproximadamente 30 dias calendario.

e (iDdnde se puede descargar el certificado?
En el link
Podran descargar su certificado una vez sea emitido por administracién educativa.
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CONCLUSIONES

Se realizd la reunidén de finalizacién y se dieron a conocer los lineamientos y generalidades
para continuar con el proceso hasta obtener la certificacion. Se entregd reporte de entrega
de documentos de pre certificacién para continuar a la fase de CERTIFICACION.

Se dio respuesta a los interrogantes por parte de los aprendices.

Aprendiz CC 1003671762 YESSIKA JULIETH BOLANOS ESCARRAGA en estado de embarazo
con fecha posible de parto 28/08/2026, con estabilidad Laboral reforzada.

Aprendiz Tl 1069402856 DIANA MARCELA ACOSTA NARANJO, con segundo contrato por
finalizacién unilateral con la Empresa Zorba, nuevo contrato con la empresa Gecolsa SAS, a
partir del 19 de mayo de 2026.

Aprendiz CC3152299 GEOVANY SALGADO MARTINEZ, con Vinculo Laboral.

Aprendiz CC 1007435314 YANIS VALERIA CASTRO BERNAL, con Vinculo Formativo a partir
del 6 de julio de 2026.

14 Aprendices en Etapa Practica

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Revision de 19 de junio al 07 Maribel Peraza R.
documentos /07/2026 4 /
wﬁ %/

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maribel Peraza R. Sena Cide N/A Ninguna
Soacha %@/’2’

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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-084V02




