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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: PAZ Y SALVO JUICIOS EVALUATIVOS ETAPA 
LECTIVA FICHA 3335681 TECNICO EN EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL 
 

CIUDAD Y FECHA: Soacha, Cundinamarca, 23 

de julio 2026 

 

HORA 

INICIO: 8:00 

am 

 

HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CENTRO INDUSTRIAL Y DE 

DESARROLLO 

EMPRESARIAL CIUDAD 

VERDE SOACHA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO 

INDUSTRIAL Y DE 

DESARROLLO 

EMPRESARIAL DE SOACHA  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Juicios evaluativos de etapa lectiva a los aprendices que inician etapa práctica 

2. Estado de los aprendices respecto al desarrollo de la etapa práctica 

3. Reporte de novedades académicas  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Verificar y certificar por parte del equipo ejecutor de formación de la ficha No. 3335681 del 
programa, Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial los juicios correspondientes 
a la finalización de la etapa lectiva. Informar de novedades académicas y disciplinarias, 
estado de los aprendices, que inician etapa práctica a partir del 17 de junio de 2026. Informar 
el estado de los aprendices respecto a si el aprendiz tiene definido el desarrollo de la etapa 
productiva por cualquiera de las alternativas previstas en el reglamento del aprendiz (art. 16 
Acuerdo 009 de 2024) 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
En atención a los lineamientos contemplados en el Modelo de Operación de la Dirección de 
Formación Profesional, en concordancia con los lineamientos de la Coordinación Académica 
de Formación Titulada del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha y la Guía 
de Orientaciones para la formación en ambientes virtuales de aprendizaje-AVA- formato 
GFPI-G-014 V5, en la calidad como equipo ejecutor de formación de la ficha No. 3335681  
del PROGRAMA: Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial, CERTIFICAMOS 
que se han verificado los juicios evaluativos correspondientes a la etapa lectiva, en el 
aplicativo de gestión académico administrativo de la Institución SOFIA PLUS, así mismo, se 
ha verificado con cada uno de los aprendices el avance respecto al desarrollo de la etapa 
lectiva en LMS Zajuna 
 
La información consignada en la presente acta se encuentra respaldada en el reporte de 
juicios evaluativos de la plataforma Sofía Plus, el cual se adjunta a la presente acta De la 
verificación realizada. Se encuentran los siguientes resultados: 
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1. Estado de aprendices  
 
Matriculados 55                 
Con todos los juicios evaluados 14 
Cancelados: 19 
Plan de Mejoramiento: 7 
En trámite de retiro voluntario: 2 
En Proceso de Deserción: 13 
 
EN ESTADO CANCELADO 19 

TIPO ID No. ID NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO 

CC 1000117855 DANIELA MILLAN GUTIERREZ 

CC 1002363022 FAISURY ALEJANDRA RUIZ ARAQUE 

CC 1005871142 DILAN ALEXIS MARTINEZ BENACHI 

PPT 6237346 SAUL JOSE LADERA 

CC 1025530544 ANNA MARIA CASTRO PINEDA 

CC 1113639742 JONATHAN PEDROZA FLOREZ 

CC 1000931480 NICOLAS GARCIA RODRIGUEZ 

CC 1075875270 EDNA ROCIO HERRERA RIVERA 

CC 1030693770 YESSICA AVENDAÑO ALFONSO 

CC 1004122978 CARLOS DAVID ESCORCIA BERMUDEZ 

CC 1032509064 CARLOS ANDRES CARRILLO PARRA 

CC 1061771946 GINA MARCELA ASTUDILLO TALAGA 

TI 1097918295 YELIN PAMELA DURAN SEGURO 

CC 1023929148 LUISA FERNANDA SANCHEZ CASTRO 

CC 1233691788 SITNEY VALENTINA CAÑON SEPULVEDA 

CC 1075294072 MAYERLI TIQUE OCAMPO 

CC 1013677688 JAIRO ALEXANDER ESTEVEZ HERRERA 

CC 1005604521 JENNIFER POLO MARTINEZ 

CC 15048390 EDUAR FRANCISCO CORONADO ALMANZA 
 
  CON UN RESULTADO PENDIENTE POR EVALUAR 14 

TIPO ID No. ID NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO 

CC 1127388087 DINA MILENA SANCHEZ CARRILLO 

CC 1098625411 LEIDY STEFANI UMAÑA ORTEGA 

CC 77023530 ALEX ENRIQUE GUERRERO CANO 

CC 1063482835 KAREN LORENA VANEGAS SILVA 

CC 1000203626 KELYS EDIT JULIO ANGULO 

CC 49719230 ANDRY LUCIA OCHOA BERMUDEZ 

CC 1007452478 LIYI DAYHANA CASTELLANOS DIOSA 

CC 29623839 CRISTINA PALACIO ARIAS 
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CC 1019603356 ENISHA GRANDE SUÁREZ 

CC 1233688080 DANIELA ANDREA QUIROGA ESPITIA 

CC 1026258437 
EDISSON 
GUIOVANNY JIMENEZ LAGOS 

CC 1108456675 ANYI MELISSA DIAZ MARTINEZ 

CC 80065808 DANIEL RODRIGUEZ OLIVERA 

CC 65786647 DIANA MARCELA GARZON ARBELAEZ 
 
CON PLAN DE MEJORA 7 

TIPO ID No. ID NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO 

CC 1021670604 JUAN DIEGO GOMEZ CELIS 

CC 1000364969 MELANNIE VALERIA TOVAR ANGEL 

CC 1049613770 SARA SOFIA VILLAMIL BARON 

CC 1071062505 HAZBLEIDY RECALDE HERRERA 

CC 34341319 ADRIANA GALINDEZ GOMEZ 

CC 1143962110 VANESSA CORDOBA TOBON 

TI 1121540091 SHAILON YADAMI VELASQUEZ ORTEGA 

 
SOLICITARON RETIRO VOLUNTARIO 2 

TIPO ID No. ID NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO 

CC 1030594303 JUAN SEBASTIAN MORENO RAIRAN 

CC 1006778019 LEIDY KATHERINE GONZALEZ ROBAYO 

 
EN PROCESO DE DESERCIÓN 13 

TIPO ID No. ID NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO 

TI 1052839909 HERVID SEBASTIAN VARGAS MOGOLLON 

CC 1019133262 JONNY STEVEN JUZGA RODRIGUEZ 

CC 1076624525 NATALI ANDREA GALICIA CAMACHO 

CC 1017218617 DANIELA RUIZ HERRERA 

TI 1016041971 JONATAN ESTIVEN ZAMUDIO MAHECHA 

CC 1024496359 NICOLAS GELVIS CUELLAR ROBAYO 

CC 1140426055 YANESKA RODRIGUEZ   

TI 1028942794 JHONNY STIVEN PARRA ONATE 

CC 98761427 JUAN EUGENIO BEDOYA RIOS 

CC 52178750 ASTRID VERONICA MORALES HERNANDEZ 

CC 51873421 LUZ MARY PEÑA RUEDA 

CC 1031177438 TANIA CATALINA MALPICA SANCHEZ 

CC 1018445721 HUMBERTO BETANCOURT VELANDIA 
 
 

Reporte y revisión proceso de deserción 

Link Carpeta: Enlace repositorio 2026  
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DESERCIONES 
 

 

CONCLUSIONES 

 
Se realizo la verificación por parte del equipo ejecutor de formación de la ficha No. 3335681 
del programa Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial, de los juicios 
correspondientes a la etapa lectiva. Se dio tramite a las novedades académicas y 
disciplinarias, el estado de los aprendices al terminar la etapa y se certifica por parte del 
EEF que la ficha se entrega a paz y salvo de novedades, evaluación de actividades en la 
plataforma Zajuna y registro de juicios de evaluación conforme a la ejecución de la etapa 
lectiva. 
 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 

 

FECHA 

 

RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

Los Instructores del 

EEF entregan la ficha, 

a paz y salvo para 

iniciar la etapa 

práctica  

 

 

 

 

23/07/2026 

 

Equipo Ejecutor 

Formación -ficha 

3335681 

 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Los aprendices deben 
estar atentos 
para iniciar la etapa 

práctica  

 

30/07/2026 

 

Aprendices ficha  

3335681 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
YURY JULIETH GARZON 

RODRIGUEZ 
INSTRUCTOR 

VOCERO ETAPA 

LECTIVA 

 

SI 
 

NINGUNA 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RepositorioTituladaCIDE/Repositorio/FORMACI%C3%93N/VIRTUAL/LECTIVA/VIGENCIA%202026/EVIDENCIAS%20EQUIPOS%20EJECUTORES/EMPRENDIMIENTO%20Y%20FOMENTO%20EMPRESARIAL/FICHA%203335681/DESERCIONES?csf=1&web=1&e=rb4WW1
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ILDEFONSO LEON 

GONZALEZ 

 

INSTRUCTOR 

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

 

SI 

  

 
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 

• Evidencia del reporte de deserción. 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: PAZ Y SALVO JUICIOS EVALUATIVOS ETAPA 

LECTIVA FICHA 3335984 TC PRESELECCIÓN DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR 

HERRAMIENTAS TI´CS.  

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Soacha, 22 de julio de 

2026. 

HORA INICIO: 

05:00 P.M. 

HORA FIN: 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Coordinación Académica 

de Formación Titulada 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

CENTRO INDUSTRIAL Y DE 

DESARROLLO EMPRESARIAL 

DE SOACHA – CIDE- 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión Juicios evaluativos de etapa LECTIVA a los aprendices que inician etapa 

práctica. 

2. Aprendices con Juicios Evaluativos Pendientes.  

3. Aprendices con novedades académico-administrativas . 

4. Situación de aprendices en la ficha. 

5. Verificación y aceptación de paz y salvo Académico. El aprendiz debe tener evaluados 

todos los resultados de aprendizaje y haber aprobado todas las competencias exigidas en 

la formación en la etapa lectiva. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificación y certificación por parte del equipo ejecutor de la ficha No. 3335984 TC 

PRESELECCIÓN DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC´S, de los 
juicios correspondientes a la etapa lectiva de los aprendices que inician etapa práctica a partir del 
28 de julio de 2026. 

2. Informar el estado de los aprendices respecto a si el aprendiz tiene definido el desarrollo de la 
etapa productiva por cualquiera de las alternativas previstas en el reglamento del aprendiz 
(Acuerdo 009 de 2024) 

3. Informar avance de inscripción o presentación de las pruebas T&T de los aprendices del nivel 
tecnólogo.  
 
4. Informar de novedades académicas disciplinarias 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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1. En atención a los lineamientos contemplados en el Modelo de Operación  de la Dirección de Formación 
Profesional, en concordancia con los lineamientos de la Coordinación Académica de Formación Titulada 
del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en la  calidad como equipo ejecutor de la 
formación virtual de la ficha No. 3335984 TC PRESELECCIÓN DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR 
HERRAMIENTAS TIC´S, CERTIFICAMOS  que se han verificado los juicios evaluativos correspondientes 
a la etapa lectiva en el aplicativo de gestión académico administrativo de la Institución SOFIA PLUS, así 
mismo, se ha  verificado con cada uno de los aprendices el avance respecto al desarrollo de la etapa 
productiva, mediante las alternativas previstas en el acuerdo 009 de 2024, y el estado respecto a la 
presentación de las pruebas T&T, para el caso de los aprendices del nivel tecnólogo. (Para éste caso no 
aplica). 

La información consignada en la presente acta se encuentra respaldada en el reporte de juicios evaluativos 
de la plataforma Sofia Plus, el cual se adjunta a la presente acta de la verificación realizada se encuentran 
los siguientes resultados: 

 
CANCELADOS 24 
 

TIPO 
ID No. ID NOMBRES APELLIDO 1 APELLIDO 2 

CC 49718173 ANA VICTORIA RUIDIAZ SALINAS 

CC 1047370137 FENIS CARRILLO NARVAEZ 

CC 1019049024 JHOANA LORENA GOMEZ RAMOS 

CC 1005369209 DIANA PAOLA RODRIGUEZ MORENO 

CC 1000118380 MICHEL DAYANN UNIBIO GUERRERO 

TI 1096950958 JUAN ANDRES GOMEZ JAIMES 

CC 1099371487 LAURA CAROLINA LIZCANO SALAMANCA 

CC 1030646828 ANDREA PAOLA MARTINEZ HERNANDEZ 

CC 1061624197 CINDY LORENA MESA RINCON 

CC 1001043560 SONIA NATHALY VALBUENA CESPEDES 

CC 1088238325 BEATRIZ ELENA QUINTERO GRISALES 

CC 1031139173 JENNY ALEXANDRA MORENO GUZMAN 

CC 52493391 ANDREA DEL PILAR ROSAS CUERVO 

PPT 4943550 EDIALIX DEL CARMEN VASQUEZ MORILLO 

CC 1018463805 TATIANA ANDREA PINEDA MONROY 

CC 1036669585 SARA BEDOYA HERRERA 

CC 1020223781 MANUELA ARANGO VALDERRAMA 

CC 1015067945 JAVIER ESCOBAR TOBON 

CC 1123631610 WENDY CASTRO BATISTA 

CC 1072648070 LADY JOHANA GONZALEZ SILVA 

CC 1006172509 LUISA MARIA MARQUEZ LEON 

CC 1001274277 KAREN JULIETH ORJUELA CHAVES 

CC 1001370379 MARIA CAMILA CORREA MUÑOZ 

CC 1143404598 DIANA CAROLINA RENTERIA PUELLO 
 

CON TODOS LOS RESULTADOS APROBADOS 12 
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TIPO 
ID No. ID NOMBRES APELLIDO 1 APELLIDO 2 

CC 52744026 DIANA MARCELA BARRAGAN CAÑON 

CC 1077846959 HEIDY LISETH VARGAS CERON 

CC 1082853372 KATHERIN JULIETH RODRIGUEZ OROZCO 

CC 1070022247 DIANY PAOLA CASAS BUITRAGO 

CE 7826171 AMMI ANDREÍNA GIOVANUSKA ESPINOZA URDANETA 

CC 52666878 LUISA FERNANDA TORRES SANCHEZ 

CC 1069466907 ROSIRIS DEL CARMEN TORRES FOLIACO 

CC 1075294327 MARIA ANGELICA GONZALEZ GRACIA 

CC 1004379488 KATHERIN HERRERA FONSECA 

CC 52323055 ANGELICA CUCAITA MURCIA 

CC 1006172562 ANA CRISTINA GARCIA URREA 

CC 1005850651 EDINSON STEVEN DIAZ VARGAS 
PENDIENTES POR EVALUAR MÁXIMO 6 RAPS FASE EVALUACIÓN 12 

TIPO 
ID No. ID NOMBRES APELLIDO 1 APELLIDO 2 

CC 1035233529 SIRLEY ELENA AGUDELO MADRID 

CC 1007420148 CINDY CAROLINA ANGEL ACOSTA 

CC 1003819638 LAURA VALENTINA ARIAS PLAZAS 

CC 1100402323 ELIANA PAOLA BOHORQUEZ DEL RISCO 

CC 1120754366 ANA MARCELA BRITO CUELLO 

CC 1007441397 ANGIE PIEDAD CARVAJAL PINTO 

CC 98396379 CAMILO GAMALIEL CHAVES   

CC 1026589632 ANAMARIA GUERRERO FONTECHA 

CC 1003193253 LILIANA MARGARITA MARTINEZ LAGARES 

CC 1000461958 MARIA ALEJANDRA MELLIZO OSORIO 

PPT 1402107 ARANTZA NOHELY PEÑA ULLOA 

CC 1006775567 LUISA VALENTINA TREJOS ROMERO 
 
EN PROCESO DE DESERCIÓN 12 

TIPO 
ID No. ID NOMBRES APELLIDO 1 APELLIDO 2 

CC 1032466698 BRAYAN ALDAIR HERRERA GRANADOS 

CC 92546819 JAIME ANDRES BENEDETTY   

CC 1067949502 MARIA CAMILA BOLAÑO ARGEL 

CC 1000689568 TAHLIA VANESSA ECHEVERRI HENAO 

PPT 1373758 ANGELY GOMEZ MACHADO 

CC 1016593807 STEFANNY ANDREA VALENTINA LUNA FAGUA 

CC 1028600664 EVELIN PAMELA MOSQUERA HINESTROZA 

CC 1037645324 ASTRID YULIANA OSPINA HINCAPIE 

CC 1103714677 SANDRA LILIANA PAEZ SUAREZ 
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CC 1085912372 FABIAN ALEXANDER ROSERO CAICEDO 

CC 1012426753 JOHN HENRY VARGAS AROCA 

CC 1026302595 WENDY DANIELA ZAMBRANO VELASQUEZ 
 
 

 
Situación de aprendices en la ficha: 

 

Matriculados 60 

Cancelados 24 

Retiro voluntario 0 

En proceso de deserción 12 

En formación 24 

 
 
 

CONCLUSIONES 

Se realiza la verificación de los resultados de aprendizaje de cada uno de los aprendices de la 
ficha que se encuentran en la fase EVALUACIÓN, y que lo correspondiente a la fase EJECUCIÓN 
los instructores que orientan las competencias deberán habilitar zajuna como plazo máximo hasta 
el 25 de junio de 2026, al igual que comunicarse con los aprendices, y emitir juicios. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Los instructores de las 

fases anterior EJECUCIÓN, 

se comprometen a emitir los 

juicios correspondientes al 

igual que los de la fase 

EVALUACIÓN.   

27/07/2026 
 

 

Equipo ejecutor 

ficha 3335984 
VIRTUAL 

El equipo ejecutor deberá 

entregar los reportes de 

juicio evaluativos el día 27 

de junio de 2026.   

27/07/2026 
 

 

Equipo ejecutor 

ficha 3335984 
VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

LEIDY MAGALLY CRUZ 

ROMERO 
INSTRUCTOR 

LIDER 
SI   

ELIZABETH GIL 

RODRIGUEZ 
INSTRUCTOR     

DAVID SANTIAGO 

VARGAS 
INSTRUCTOR    

CARLOS CASTIBLANCO INSTRUCTOR SI   

ILDEFONSO LEÓN INSRTRUCTOR SI   

 
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 
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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. 

 

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. 
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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 

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 

 

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 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

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 

 

 


