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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion de alistamiento equipo ejecutor mes de julio

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali HORA INICIO: HORA FIN:
06 -07 de julio de 2026 8:00 am 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente — Informatica 6 CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Verificar reporte de juicios de evaluacién de las fichas asignadas de la Plataforma
Sofia Plus Trimestre Il 2026 a cada uno de los instructores del area.

2. Novedades presentadas de los aprendices de los grupos segun la asignacion
académica del trimestre |l y Actas de cierre de Fichas del trimestre |

3. Revisidn de las actas de cierre del trimestre anterior.

4. Diligenciar la encuesta de evaluacion del disefio y desarrollo curricular de los

programas, enviado por Catalina Cérdoba

1. Seguimiento al Desarrollo Curricular por Fases Didacticas:
Verificacién individual (cada instructor) del avance de los aprendices en la realizacién de
las actividades de aprendizaje programadas en la planeaciéon pedagdgica.

Aprendices en Etapa Productiva:
e Identificar aprendices realizando la EP
e Revisar el estado de las bitacoras y los informes de seguimiento F023 de los
aprendices en EP.
. Analizar casos de incumplimiento en la empresa que puedan derivar en una
medida formativa o sancion.

2. Analisis de la Participacion y Asistencia:
Verificacion individual (cada instructor):
e Revisar el reporte de inasistencias de los aprendices vs justificaciones de los
aprendices.
o En el caso de requerirse, corregir la inasistencia en SAF, con excusa o sin
excusa.
. Establecer, en caso de incumplimientos justificados, el cronograma para el
desarrollo de evaluaciones y actividades pendientes.
3. Socializacion grupal en el equipo ejecutor
Se socializa el punto 1 y 2 por grupo por instructor:

e Situaciones de incumplimiento en la entrega de evidencias aprendizaje,
o Dificultades en la aprobacién de las evidencias por parte de los aprendices,
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e Observaciones comportamentales de los aprendices que dificultan el proceso

e Aprendices que se estan destacando en la formacién que son candidatos a recibir carta
de felicitacion si se ratifica su desempefo técnico y actitudinal en las préximas reuniones
del equipo ejecutor.

3.1. Aplicacion de Medidas Formativas Académicas:
e |dentificar a los aprendices que no han logrado los resultados de aprendizaje

propuestos.

e Proyectar y firmar los Llamados de Atencidon Académicos (maximo dos por
fase).

. Disefar y suscribir los Planes de Mejoramiento Académico para los

aprendices que agotaron los llamados de atencion, definiendo las nuevas
evidencias que deben presentar en un plazo no mayor a 20 dias calendario.
3.2. Reporte de Novedades y Casos Especiales:

e Documentary reportar ante el Comité de Evaluacion y Seguimiento los casos
de desercion por inasistencia (3 dias continuos o 5 discontinuos injustificados
en formacion presencial).

e Documentary reportar ante el Comité de Evaluacion y Seguimiento los casos
de incumplimiento en la entrega de evidencias de aprendizaje o de desemperfio
deficiente. Debe acompaiarse de los instrumentos de evaluaciéon
aplicados.

e Informar sobre el incumplimiento de las medidas formativas para que el Comité
defina las sanciones correspondientes, como el condicionamiento de matricula.
En el caso de planes de mejoramiento, deben acompafarse de los
instrumentos de evaluacioén aplicados.

4. Registros e integracion en Acta de Equipo Ejecutor

. El equipo ejecutor concierta la asignacion de un instructor a cada grupo en
ejecucion de manera equitativa.

. El instructor asignado al grupo debe integrar la informacion y gestionar la
medidas formativas o quejas, e integrar esta informacién en un acta.

. Cada instructor aportara sus listas de chequeo para integrar la informacién
garantizando que la informacion esta completa y es veraz.

e El acta se carga en el Share point del area.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Revisar resultados de aprendizaje pendientes por evaluar Trimestre | y Il 2026, de los

grupos que se van a etapa productiva.

2. Novedades presentadas de los aprendices de los grupos segun la asignacion
académica del trimestre |l y actas de cierre de Fichas

3. Diligenciar la encuesta de evaluacion del disefio y desarrollo curricular de los

programas, enviado por Catalina Cérdoba
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DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se revisan los resultados de aprendizaje de las siguientes Fichas y quedan actualizadas
a la vigencia 2026:

TSI-13, TSI-14

Cada instructor realiza la evaluacion de juicios de los dos grupos que se van a etapa
productiva, quedan pendientes los juicios de dos aprendices de TSI-13, que tienen
novedad de desercidn proceso de formacion, aprobada por coordinacién.

2. Novedades del trimestre |
Ficha: TSI-13
Santiago Alvarez y Juan David Ortiz

4. Se revisan las actas de cierre por fichas de la Vigencia 2025 y se actualizan con las
del 2026 del Primer Periodo Lectivo.

Los Puntos del 5 al 9 no se pudieron realizar durante los otros 2 Dias de alistamiento,
debido a que el dia 16 de abril el equipo ejecutor en horas de la manana estuvo en
una capacitacion con el Abogado del Centro el Senor Efrain Bernalde 8ama 12 My
en la jornada de la Tarde el equipo ejecutor estuvo en otra capacitacién con las
formadoras de Instructores de 2 pm a 4 pm, como ademas, el dia 17 de Abril no se
realiz6 alistamiento por que toda la institucion SENA se acogio al dia Civico nacional
decretado por Presidencia segun Circular adjunta 3-2026-000083 “Dia Civico de la Paz
con la Naturaleza - 17 de abril del 2026” enviada por el Coordinador Cesar Victoria

CONCLUSIONES

Se cumplen con las 8 horas de Alistamiento del dia 15 de Abril y quedan pendientes los
puntos 5 al 9 por desarrollar del acta, quedando a la espera de lineamientos de
Coordinacion académica para poder ejecutarlos en otros espacios habilitados para tal fin.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA
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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 reunioén.

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 areas, 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 drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion 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 informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién
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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 cronoldgico,
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 reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién vy la

hora de finalizacidn

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 la
reunion 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 propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion 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 Se registran las actividades y/o decisiones

MPROMI
co OMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial

DECISIONES . ) .
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informaciéon 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

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacidon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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