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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Verificacién Renuncia Aprendiz Maria Graciela Aponte Ficha 2996653 JN / Empresa Candy
Plast SAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota HORA INICIO: HORA FIN:
16/05/2026 12:00 pm 1:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Seguimiento Etapa DIRECCION / REGIONAL /
Productiva / CandyPlast | CENTRO:
| Reunidn-Unirse | Centro de Gestion Industrial
Microsoft Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Presentacién participantes reunién

2. Intervencién parte del Aprendiz.

3. Intervencion parte del ente Co Formador frente a la situacion presentada.
4. Recomendaciones del Instructor

5. Conclusién

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Identificar situacién Presentada en la empresa con la aprendiz
2. Orientar ala empresay a la aprendiz frente a la novedad presentada

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Alareuniéon de Seguimiento asisten:

Nombre Cargo
Aprendiz SENA Ficha 2996653 Jornada
Maria Graciela Aponte Noche - Gestidn Integrada de Calidad,
Medio Ambiente y SST
Mariu Sanchez Jefa Talento Humano — Candy Plast SAS
Diego Alberto Pérez Rodriguez Instructor Etapa Productiva CGI

2.Intervencion de la aprendiz:

La presente renuncia se debe a un problema familiar ya que mi padre de 73 anos estd bastante
afectando por la muerte de un hermano, donde entra en un cuadro bastante depresivo y por
ese motivo me tuve que ir con mi padre a residir a otro lugar, ya que aqui estaba sola en
Bogota y no tenia a mis hermanos para que apoyaran; porque, con el tema y del estudio y el
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proceso de él no podia con todo, por eso tome la decisidn del aplazamiento y de renuncia
para darle prioridad al bienestar de él.

2. Intervencion Ente Co Formador
La aprendiz anteriormente mencionada tomd la decisidn de renunciar a la empresa debido a
una situacién personal, ya que debe trasladarse a vivir a la ciudad de Villavicencio. Se le brindd
la posibilidad de continuar el proceso de manera virtual; sin embargo, la aprendiz indica que
esta modalidad no es aceptada por el SENA.

3. Intervencién Instructor Seguimiento Etapa Productiva
Se formaliza la terminacién de Contrato de manera unilateral, teniendo en cuenta la carta
de renuncia presentada por la aprendiz a la empresa Candy Plast el dia 30 de abril de 2026,
se explica a la aprendiz frente a la solicitud de aplazamiento realizada por correo electrénico
el 28 de abril, novedad en Sofia Plus el 4 de mayo, se entregan las orientaciones de acuerdo
con la siguiente ficha:
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¢COMO HACER UNA

NOVEDAD EN EL SENA?

GUIA RAPIDA PARA APRENDICES

SEGUN EL ACUERDO 9 DE 2024:

e Art. 8: Deberes del aprendiz (cumplir procesos,

reportar novedades y seguir procedimientos)
« Art. 16: Tipos de tramites

DEBES CUMPLIR 2 PASOS OBLIGATORIOS:

o Registrar en Sofia Plus 0 Radicar la solicitud

s Art. 17: Paso a paso
B PASO A PASO (ar 17)

* Art. 18: Novedades durante la formacién
@) recisTRAR NoVEDAD

¢NECESITAS HACER
TRASLADO, APLAZAMIENTO,
REINTEGRO, RETIRO O REINGRESO?

* Art. 22: Reingreso
;
: o SI NO HACES AMBOS,
! EL PROCESO NO ES VALIDO
‘

ACCESO RAPIDO (QR)

Radicar solicitud

o RADICAR SOLICITUD 0 SEGUIMIENTO

Sofia Plus Plataforma de ciudadanos Plataforma de
ciudadanos
~ummy 1
Sofia Plus } S «q —
M. I;' 0 Registrar novedad
¥ | Sofia Plus
+ Completar datos + EIl SENA analiza tu caso ‘E'
* Registrar solicitud « Adjuntar soportes « Comité evalua 2 1
* Guardar evidencia » Guardar numero de radicado « Recibes respuesta oficial [Ok-340)] | Reglamento
| | del aprendiz
ER=w!
() TrPoS DE NOVEDADES + TIEMPOS (art. 18y 21
~ o D RETIRO [ ]
TRASLADO REINTEGRO — REINGRESO
S ARAIARIENO > VOLUNTARIO =2

Cambio de jornada,

Suspensién temporal

Regresar después Salir del programa Volver al SENA después

programa, centro
© modalidad

@ Regquisitos:

* Minimo un trimestre

+ Sin sanciones

+ Formacién aprobada

+ Cupo disponible

© Tiempos:
« 3 dias habiles (envio solicitud)

3 dias (respuesta
centro desting)

4 dias (respuesta final)

de la formacién

& Motivos
« Incapacidad médica
« Licencia
« Calamidad
« Problemas legales
+ Servicio militar
@ Condiciones y tiempos:
« Aplica si no puedes
asistir 20 dias o mas
* Duracion: hasta 3 meses
(prorrogable)
* Registro en sistema:

de aplazamiento

+ Cuéndo hacerlo:
« Solicitar minimo
5 dias hébiles antes
del vencimiento
@ Condiciones:
+ Programa activo
« Grupo disponible
{8 Proceso:
* Evaluacion del comité
* Respuesta oficial
A\ Sinolo solicitas a tiempo

+ Justificado —
sin sancién

o No justificado —
cancelacion de
matricula

G} Tiempo:
« Se puede solicitar
en cualquier momento

*+ Respuesta segin andlisis

de retirarte

@ Condiciones:
* Solo una vez
+ Mismo programa
© uno similar
» Puede ser en otro
centro o modalidad

Importante:

« Noes inmediato —
depende de cupos.
« Requiere aprobacién

- del coordinador del Centro de
méximo 8 dias calendario ghsegdn 3 t
&1 ria i Formacién
ry- Solo puedes solicitar b A Sino hay cupo:
Dy o R -{)- Debe tener soportes W' Puedes esperar hasta 1a%0
obligatorios o solicitar traslado o retiro

IMPORTANTE (art. 8)
Cumplir el procedimiento completo
Adjuntar soportes reales
Mantener tus datos actualizados

B3 ERRORES COMUNES (con miemros)

o X Hacer la solicitud tarde

« No pedi reintegro 5 dias antes
+ Mo justficar inasistencias mayores a 20 dias

X Solo hacer un paso (Sofia o radicado)

0000“

Estar pendiente de la respuesta oS ?ﬂ":"’ Colerl
No cumplir puede afectar tu formacion X No revisar la respuesta de aprobacién
_‘Q’_ Cumplir los pasos y tiempos asegura tu proceso en el SENA. P
% jInféormate, tus d y haz tu solicitud a tiempo! 7/\

Se orienta a la aprendiz sobre el trdmite a seguir frente a la solicitud de Comité de
Evaluacion y Seguimiento, también se orienta a la empresa sobre el tramite a seguir frente a
las gestiones pertinentes en el aplicativo SGVA con Contrato de aprendizaje.
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€ontacto Atencién

Contrato De Aprendizaje CGI

APRENDIZAJE CGI

CORREO ATENCION APRENDICES CONTRATO DE

CAPRENDIZAJECGI@SENA.EDU.CO

Yasmin Suarez Cardenas
ysuarezca@sena.edu.co

Adriana Maria Diaz Rios
amdiazr@sena.edu.co

317 3071822

CONCLUSIONES

e Solicitud de Comité de Evaluacién y Seguimiento para definir la situacién académica

de la aprendiz.

e Dirigir a bienestar a la aprendiz, para identificar riesgo psicosocial debido a las

motivaciones de la renuncia al contrato de aprendizaje.

e Entrega de acta y datos a la empresa para formalizar la renuncia de la aprendiz.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Formalizacion de solicitud
de aplazamiento de 19/05/2026 Maria Aponte ma”q APOW‘—Q'

acuerdo con las
instrucciones dadas

Formalizacién de 19/05/2026 Mariu Sanchez
Terminacién de Contrato

CanpyPuastsas
RUSIO! PLASTICOS

INYECCION Y EXTRUSION DE PLAST!
NIT. 830.136.942-9

Solicitud de Comité de 19/05/2026 Diego Pérez
Evaluacién y Seguimiento
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Aponte Aprendiz SENA Si Ninguna
- CaGl
Mariu Sanchez Candy Plast S Ninguna
SAS
Diego Pérez SENA - CGl Si Ninguna

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Aceptacion de renuncia.
Carta de Renuncia de Maria
Certificacién Laboral
Citacién Examenes Médicos de egreso

vk win e

Carta de aplazamiento.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v/ Quién(es) lo diligencian: Elformato 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 reunién.

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 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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacién 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 informacién bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacién,

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 aprobacion 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 finalizacién

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 reunidn 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 reunioén.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacidn de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

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.

GOR-F-084 V02




4
SENA

N

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion 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
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TRATAMIENTO

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

circulacion 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
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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