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 ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión Equipo ejecutor ficha 3411075 Manejo de Información para S.I.G. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Pereira, 18 de Junio de  

2026 

HORA INICIO: 

3:30 p.m. 

HORA FIN: 

4:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sala de instructores  DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Comercio y 

Servicios, Regional Risaralda, 

Pereira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Generalidades del grupo 

2. Casos especiales 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Verificar el proceso de formación y del desarrollo curricular del grupo 3411075 Técnico en  

Manejo de Información para S.I.G 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. DESARROLLO DE LA AGENDA 

Durante la sesión, los instructores del equipo ejecutor ficha 3411075 Manejo de Información 

para SIG., expusieron el seguimiento y las novedades de los aprendices rezagados o con 

dificultades: 

● Instructora Adriana (matemáticas): Yerly presentó excusa y se puso al día en las 

actividades, Diego Almario, es juicioso y participativo, al día en trabajos no hay 

inconveniente. María José Salinas tiene inasistencias injustificadas. Se realizó con la 

ficha Taller de inteligencia emocional y primeros auxilios básicos por parte de 

trabajadora social y enfermera de Bienestar del aprendiz.  

● Instructora Mónica (ingles): Valentina y Almario manejan los resultados de 

aprendizaje de la competencia. Almario ha estado realizando presentación de las 

evidencias, le va a hacer examen. Karen Ospina tiene varias inasistencias injustificadas. 

Ha realizado llamados de atención mediante correo electrónico por inasistencias.    

● Instructor Duber (Preparación de información): académicamente están bien, frente 

al tema del aprendiz Almario comenta que el comité para aplazamiento, no es 

necesario hacerlo en el sistema para que no se desactive, se deja constancia en esta 
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acta. Almario le debe un trabajo. Los demás aprendices no le han presentado 

inasistencia.   

Se han realizado dos talleres, así:  

- Jueves 28 de mayo: taller de redacción y ortografía en la biblioteca, orientado 

por Daniela. 

- Jueves 4 de junio, 2:00 p. m.: actividad con Claudia, del área de Arte y Cultura, 

sobre comunicación asertiva, expresión corporal y manejo de público. 

- El miércoles 24 estarán en biblioteca tema de investigación referencias bibliográficas, con 

Daniela sobre bases de datos para consulta académica. 

- El viernes 26 se realizará salida técnica con los aprendices  

- El miércoles 01 de julio tendrán visita técnica al archivo del SENA 

● Instructora Juli Andrea: Para del aprendiz Crespo se pidió deserción; Almario se 

reintegrará la última semana de junio. No ha presentado evidencias. Algunos 

aprendices no portan la ropa de labor adecuadamente, pide la colaboración de los 

demás instructores para estar pendiente de este aspecto. Informa de dificultades de 

comunicación y trabajo en equipo, “se han formado dos bandos al interior de la ficha”. 

Tiene programada una actividad de trabajo colectivo con toda la ficha.   

- Jueves 11 de junio, 2:00 p. m.: actividad con Claudia, del área de Arte y Cultura, sobre 

comunicación asertiva y trabajo en equipo.  

2. DECISIONES Y DETERMINACIONES DEL EQUIPO EJECUTOR 

Por consenso de los instructores asistentes, se determinó aplicar las siguientes medidas: 

- El miércoles 24 de junio a las 12:00 p.m. todos los instructores estaremos presentes en el 

ambiente de formación, para hablar con los aprendices.   

- Juli Andrea verificará los aprendices que tiene contrato de aprendizaje, se le hará plan de 

mejoramiento, condicionamiento, si tienen inasistencias.  

- Informarnos entre los instructores de las actividades complementarias que se realicen.  

- Si llegan tarde no ingresan y debe entregar autorización por coordinación.  

- Excusas las deben enviar por correo formal, usando el formato definido por el SENA. 

- No dejarles formar los grupos de trabajo, se están presentando roses y no quieren trabajar 

con quienes se les asigna. Los instructores designaran los equipos de trabajo y los deben 

acatar.  
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- En la semana de la confraternidad, julio 14 al 17, tendrán curso complementario de 

Liderazgo. 

- Se reintegrará al aprendiz Diego Alejandro Almario con plan de mejoramiento por parte de 

la líder de la ficha.  

 

CONCLUSIONES 

- Por parte del grupo ejecutor de la ficha 3411075 se llega a la conclusión de realizar una 

reunión con los instructores y aprendices para el llamado de atención verbal inicial. 

 

- Se realizará reporte de aprendices que tienen contrato y no están cumpliendo.  

 

- Los instructores continuarán con las actividades de las competencias asignadas; evaluación 

de resultados de aprendizaje fin de trimestre. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 
FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Reunión equipo 

ejecutor y 

aprendices 

24/06/2026  

12:00 p.m. 

Ambiente 502 

Equipo ejecutor asistencia  

Plan de 

mejoramiento Diego 

Alejandro Almario 

Según fecha 

reintegro de 

aprendiz  

Líder de ficha Juli 

Andrea 
asistencia 

Reporte  de 

aprendices con 

contrato y con 

incumplimientos 

30/06/2026 
Líder de ficha Juli 

Andrea 
asistencia 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 
OBSERVACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Mónica Marín Instructora SI ninguna 
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Duber Ortiz Instructor  SI ninguna 
 

Adriana Caro Instructora  SI ninguna 
 

Juli Andrea 

Aguirre 

Comercio y 

Servicios 

SI 

ninguna 

 
Mayeline 

Gómez Agudelo 

Centro de 

Comercio y 

Servicios - 

Instructora 

SENNOVA 

SI No asiste a reunión, se 

acoge a las decisiones  
 

 

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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