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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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.
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ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACCIONES DE RETENCION DE APRENDICES EN EDUCACION VIRTUAL
Programa de formacion

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cartago / 01 de AGOSTO 2021 hasta el 31 8 AM 10 AM
deAGOSTO del 2021

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE TECNOLOGIAS
Coordinacion Académica reunion virtual AGROINDUSTRIALES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Acciones orientadas a retener e incentivar la participacion en el programa de formacion en la

ficha 2379370 de AUDITORIA DE UN SISTEMA DE GESTION D ELA CALIDAD del mes de AGOSTO
del 2021

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
El documento es para soportar el plan de trabajo que se propone en la educacion virtual de
programas de formacion complementarios

DESARROLLO DE LA REUNION

Se representa en el numeral del nuevo instructivo para orientar la formacion virtual de programas
complementarios de aprendizaje
MANUAL PARA EL INSTRUCTOR EN LA PLATAFORMA TERRITORIUM VERSION 4.0

8.1.8 que a clara con una nota

Nota: Recordar que el aprendiz es autdnomo de enviar las evidencias en cualquier momento de
la formacion, esta debe ser recibida y valorada bien sea en el inicio, durante o finalizando la
formacion.

8.3.4. Evidencias de aprendizaje

Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y ademas optimizar el uso
de algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de retencidon escolar), todas las
evidencias deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en coherencia con el
cronogramay de esta manera poder utilizar el centro de retencién escolar.

Lo anterior no implica que las actividades quedan cerradas o el aprendiz no pueda presentar sus
evidencias fuera de la fecha limite configurada, simplemente ayuda a tener una mayor
organizacion y se espera que el aprendiz tenga mas claridad en las fechas y presente sus
evidencias a tiempo, en caso tal de que no lo haga enviarle alertas asertivas y de manera
sencilla a quienes aun no la hayan hecho para motivarlos a que se pongan al dia con la
formacion.

8.3.7. Seguimiento a la realizacion de las actividades

El seguimiento realizado a las actividades que debe realizar el instructor y como tal a la participacion
del mismo al interior del ambiente virtual es de vital importancia, para generar acciones de retencion
y una cercania con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con las opciones del servicio de
retencion del LMS de la plataforma:

a) Verificacion de ingreso al aula virtual.

GD-F-007 V04




SEN

=

El instructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices al aula virtual, si bien es cierto que el
aprendiz no debe ingresar al aula a diario, se considera como aprendiz en riesgo de abandono aquel
gue no realiza ningun ingreso al curso durante mas de cinco dias consecutivos. Se recomienda utilizar
todos los medios de interaccidn disponibles (envio de notificaciones desde el centro de retenciéon
escolar, correos, anuncios, etc.), invitandolo a realizar el ingreso y a participar de las actividades del
curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes.
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b) Verificacion de la realizacién de actividades.

La realizacidn de las actividades esta determinada por el cronograma, el instructor debe verificar qué
aprendices no han realizado la actividad, y debe enviar un correo electrénico indagando los motivos
por los cuales no la ha presentado, recordandole que puede presentar las actividades de manera
extemporanea y que si tiene alguna duda al respecto de las actividades o trabajos puede consultarle
en cualquier momento a través del foro de dudas e inquietudes. Asi mismo puede aprovechar la
comunicacion para recordarle las fechas de entrega de las actividades de acuerdo con el cronogramay
la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.

c) Verificacidn de las participaciones en los foros

El instructor debe verificar los mensajes que publican los aprendices en los foros, y dar respuesta a las
inquietudes que plantean a diario, de ser posible se espera que el instructor realice una revisién de los
foros a diferentes horas, por ejemplo, en las mananas y en las tardes de esta manera el aprendiz
tendrd una respuesta oportuna y rapida.

d) Invitacion a la realizacidn de las actividades

El instructor puede utilizar todos los medios de interaccion disponibles (envio de notificaciones
desde el centro de retencidn escolar, correos, anuncios, etc.), recordandole al aprendiz las
actividades que debe realizar acorde con el avance del cronograma, y de esta manera motivar a
los aprendices a realizarlas durante el tiempo establecido

Para dar cumplimiento a esta guia se realizaron las siguientes acciones en plataforma territorio
las cuales generaron sistemas de comunicacion con los aprendices (anuncios, correos
electronicos y mensajes internos en plataforma)
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FREDDY ANTDMO HORTA RODRIGUEZ
flecha de inicio: 10 horas Antes - fecha de vigencia: 22 de Julio del 2021

Asunto: EIENVENIDOS
BIENVENIDOS Juliof23/2021

Cordial saludo queridos aprendices.

[ ]
W Es un placer para mi como =u o darles en nombee e Servicio Nacioral 48
A Aprendi o de - AUDITORIA INTERNA DE

izaje
— - CRLTBAD = NTCrad0] S04 Ficiih m.?mn "l cual <8 desarrollaré en 4 semanas,
OO del 22 de JULIO de 2021 a1 20 de AGOSTO 2 media noche del 2021

Mi nombre es FREDDY ANTOMIO HORTA RODRIGUEZ y estaré guidndoles y
colaborandoles en este significativo procesc. Les invito a que lean atentaments |2
informasion del curso, junto con ! eronograma qu les sers de gran ubldad para
llevar el cuentan

O oitaran o dessrrans oe1 programa.

il ® b % @ ®»

Para que fengamos una comunicacidn eonstante, estin dispusslos los diferentes
X el de dudas = inquistudes, ademas al lado izquierdo de sus
pantslias, 3¢ encueniss i LINK Wensajer s nterna y Conren Electrinics

= En este link e pueds ver &l mangjo de 12 plataforma territoric
hitps:i/www.youtube comiwatch?v=8XvYKGk-USE
Es importante también que tengan en cuenta las Normas de Convivencia recusrda
visitar el botén de tutorizles para gue tengzs un recorrido total de Ia plataforma a
traves de sus videos.
| Dics les bendiga. " |
FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Copyright
0 2357161 GD-F-0..docx A | @ 2357160 GD-F-0..docx A Mostrar tode X
ﬂ 2 Escribe aqui para buscar
@® SENA X @ Tenitorium || AUDTCT X @ Teritorium || AUDITOF X | @ Teritorium | PLANIFIC % | @ Temitorium || PLANIFIC X | M Recibidos - freddyhor X | + o - X
« C @ senateritorio.la/perfilphp?id=13068584 a x » @
Aplicaciones (' Seshat @ SENA Sp Portaldeofertaed.. i «Slu @ Tereas () Login - Seshateduco @ iLovePDF | Herrami.. M Recibidos (1177) - f.. @ Whatspp » Lista de lectura

RODRIGUEZ
Instructor FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inieio: 10 horas Antes - fecha de vigencia: 22 de Sepiembre del 2021

Asunto: ACTIVIDADES INICIALES

ACTIVIDADES INICIALES Julio/23/2021

r Cordial szludo quaridos aprendices. |

Antes de iniciar ¢l proceso formativo deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

] 1 Actualizar los datos personales en SOFIA PLUS
7;\? 2. Mirar € video de navegacién y manejo de la plataforma ubicado en el
mensaje de bienvenida y explorar los TUTORIALES del Programa de
g formacion oue sctdn en la carpsta del meni llamada CONTENIDO DEL
OO CURSO, PROYECTO, TUTORIALES

Il @ b % B »

3. Realizar presentacion personal para comenzar a inferactuar con
compafieros a través del botan Foros, opeién Foro Sacial.
4. Efectuar el sondeo preiminar sobre el uso de la plataforma, este lo
- encontraran en el boton ACTIVIDADES INICIALES:

— SEn este link se puede ver o mancjo de la plataforma territorio
itps: vnae youtube comiwatchiv=6X YK Gk-USE
6. Se pide revisar el que esta en la enel
botdn contenido del curso — proyecto — cronograma
| -
LOS RETOS DE LA VIDA NO APARECEN PARA OBSTACUUZAR
NUESTRO CAMING, SINO PARA AYUDARNOS A DESCUBRIR QUIENES
SOMOS" BERNICE JHONSON"
FELIZ INICIO DE LA SEMANA 1
@4 2357161 GD-F-O..docx A @3 2357160 GD-F-0..docx A Mostrar todo X

H R Escribe aqui para buscar
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=  Adjuntar archivos MAX. 200Mb.
© Asstencia
& Galeris
© Chat
o Competencias
£ Acceso a portafolio de
evdencias ssrendoss
o Gamificacion
© Centro de Caificaciones
 Adinistrar Gupos FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
9 Proysctos fecha de inicio: s Antes - fecha de vigencia: 23 de Julio del 2021
= Ribricss
9 Biegs.
8 Seguimiento
B Configuracin

4 Anuncios

Bisqueda avanzada >

Se ha creado una nusva videoconferencia: SESION DE BIENVENIDA Y TEMAS DE LA SEMANA 1

Archivos
Colaboradores

Administrador o :
QU s
instructor

FREDDY & 0 Me gusts ©O 0 Comentariofs)
ANTONIO

HORTA

RODRIGUEZ

instructor FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

fiacha g inicio: 19 horas Antes - fecha de vigencia: 22 de Septiembre del 2021

Asunto: ACTMIDADES INICIALES

ACTIVIDADES INICIALES Julio/23/2021

F Cordial saludo queridos aprendices. |

Antes de iniciar el proceso formativo deben fener en cuenta las siguientes

consideraciones:
Ja 1. Actualizar los datos personales en SOFiA PLUS
05 2357161 GD-F-0..docx A | [ 2357160 GD-F-0..docx A Mostrartodo | X
P Escribe aquf para buscar i < e, A D T ) ESP
- C & mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm8&ogbl#search/2379370/FMfcgzGkZZwMbLIGRDDVNCZrVzXxWMXw 3 T H
Aplicaciones (%) Seshat @ SENA Sp Portaldeofertaed.. i =Sz @ Tareas /% Login-Seshateduco @ iLovePDF|Herrami.. M Recibidos (1177)-f.. @@ WhatsApp » Lista de lectura
_ 5 5 ¥
= M Gmail Q2379370 % OAusente~ (@ & e
~ Correo 7 &« B O W B8 0 & B Do 38demuchas < > Es~ B
[J Recibidos 1 M
%  Destacados Centro de calificaciones-Link de conferencia de hoy - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD & @& o
- NTC ISO 9001 (2379370) (Ustariosexteinios) » Recibidos x
(@®© Pospuestos ( ) G °
D Importantes Territorium un,22ag0. 0908 ¢ €
para claujime1703, eaerazo9, josegarizac99, 13knatis8, andrestiafi, cri i 1016, delator , daniafer96, Y -
~ Chatear + (-]
Buenos dias este es el link de la conferencia de hoy
- lina holguin http://sena teritorio la/vid ias.php’ i 1046409-e&serverKey=0
w ijChatea conmigo en Hangou.
Raquel Martinez Carde...
iChatea conmigo en Hangou. €\ Responder < Responder a todos > Reenviar +
(]
~ Salas + @
ano
 —
Ninguna sala
Crear o buscar una sala
» Reunirse ?

H £ Escribe aqui para buscar
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M Seha hecho un anuncioenel gr. X ‘@ Descargar archive | iLovePDF x| + o = hes
&« c & mail.google.com/mail/ /?tab=rm8togbl#search/2379370/FMfcgzGkZkLqPFPqJIQWKSCrrdHwVpdM ¥r » e :
i Aplicaciones Seshat @ SENA S$p Portaldeofertaed.. i .Sz @ Tareas Login - Seshatedu.co @ iLovePDF | Herrami.. M Recibidos (1 WhatsApp » Lista de lectura
. * Tooao
= M Gmail Q2379370 X = O Ausente @ = g T @
~ Correo 4 <« B © O B ©® & E D i 3demuchas ¢ > Es~ B
Recibidos N V
u Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO I8 2
¥ Destacados 9001 (2379370) (Usuaries externas Recibidos x
(© Pospuestos
D Importantes Territorium un,2ago. 1502 ¥ &
parami -
~ Chatear +
= lina holguin
QB en Hangou
@ Raguel Martinez Carde.
iChatea conmige en Hangou.. +

FREDDY ANTONIO HORTA dice:

LINK DE LA GRABACION DE HOY 2 DE AGOSTO DEL 2021 AGOSTO0/02/2021

@0

~ Salas +

BE?\IA Cordial saludo queridos aprendices.

Ninguna sala 7AV

buscar una sala ’f: :
- - e ‘e

Creal

Buenas tardes este es el link de la grabacion de hoy 2 de agosto del 2021

» Reunirse hitps://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp azure.com/playback presentation/2.0 >

d=2d30f0cc?234212312034d18badacf60c218-1627014616083
H L Escribe aqui para buscar

= plavback htmi?meetinold=

M Aviso Actividad - freddyhortal@ X @ Descargararchivo |ilovePDF % | + e - o x
<« C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm8iogbl#search/2379370/FMfcgzGkZkLgPDJfczZ gwPFpSMGHDXNG a % » @ :

Aplicaciones Seshat @ SENA Sp Portaldeofertaed.. i SHx @ Tareas Login - Seshatedu.co W iLovePDF | Herrami.. M Recibidos (1, ® Whatsapp » Lista de lectura
= Mj Gmalil Q2379370 X I omseme~ @ @ m I

- Comeo / ¢ @B O E 8 O & @ D 7ae

[0 Recibidos
Hola FREDDY ANTONIO

¥r Destacados

(© Pospuestos Tipo Activid

nuncio
/]

D Importantes AUDITORIA INTERNA DE CAUDAD - NTC ISO 9001 (2379570) P11220133_ CO237S
a

B Enviados Fien

[ Borradores ) - N
Asunta: INK DE LA GRABACION DE LA CONFERENCIA DE HOY 2 DE AGOSTO DEL 2021

= Chatear + Identificador de |a tarea: 1407 7

x fin2 helguin Fechz oe entrage 2021-09-02 1454

0 Raquel Martinez Cérde

€0 C u. LINK DE LA GRABACION DE HOY 2 DE AGOSTO DEL 2021 AGOSTO/02/2021
Cordial salude queridos aprendices. 0
P
+ w @
? :.\‘ Buenas tardes este es el link de la rabacion de hoy 2 de agosto del 2021

2 bbb chuster eastus clondapp =
Je2471231a03 0c218-1627914616985

Ninguna sala

“LO UNICO IMPOSIBLE ES AQUELLO QUE NO INTENTAS” "ANONIMO™

* Reunirse

ﬂ L Escribe aqui para buscar

En este link se puede ver el manejo de la plataforma territoria
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. - .. *
= M| Gmai Q2379370 X = OAuwente~ (D @ # .
- Corree 4 « B 0O B0 & @ o ¢ > Es- B
O Recibidos Territorium T oa
¢ Destacados e
(© Pospuestos
Hola FREDDY ANTONIO
D Importantes
B> Enviados Tipo Activid e
D Bomadores AUDITORIA INTERMA DE CALIDAD - NTC IS0/ 9001 (2378370) P112
Fiena:
= Chatear +
Asunte:FINAL DE LA SEMANA 2 +

& lina holguin

0 Raquel Martinez Cérde.
&e

Identificador de |a tarea:143369152

Fecha de entrega:'2021-0¢

FINAL DE LA SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMACION AGOSTO/06/2021

@0

- sales + Cordial saludo queridos aprendices
L)
Ena
'7/\" Felicto de manera especiala los aprendices que han partcipad en las actividades €
invito a los aprendices que por diferentes motivos no han participado a que lo hagan
Ninguna sala ¥a que hoy 6 DE AGOSTO DEL 2021 termina la semana 2 del programa de formacién
uscar una sala
Recuerden que deben realizar todas las actividades para lograr lo que
se proponen
* Reunirse SI LA MONTARNA QUE SUBES PARECE CADA VEZ MAS IMPONENTE ES QUE LA CIMA 4
H L Escribe aqui para buscar
M Seha hecho un anuncioenel g1 X | @ Descargar archivo |ilovePDF % | =+ o - X
&« C @& mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm8ogbl#search/2379370/FMfcgzGkZKTvSVsVxjrljxjsLmzKDRQb a % » @ :
2 Aplicaciones Seshat @ SENA  Sp Portaldecfertacd. g o Sln @ Taress Login - Seshated & iLovePDF | Herrami.. M Recibidos (1,1 ® Whatsdpp » Lista de lectura
. oo *
= M Gmai Q 279370 X O Ausems ¥ :
- Correo rd * B © ® B & & B o 24 de mu < > Es~ B
[J Recibidos
& Destacados Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC 1SO 9001 (2379370) (Usisriss extsines Recibidos x & @
@ stoz
®  Pospusstos Territorium T 6 /)
D Importantes para mi =
B> Enviades
[ Borradores
= Chatear +
FREDDY ANTONIC HORTA dice +
= lina holguin
CHAT DE DUDAS DE LA SEMANA 3 Agosto/09/2021

9 Raquel Marti
Y e

Cordial salude queridos aprendices.

Queridos aprendices MANANA 10 de agosto del 2021 de 9:00: am a
10:30 am se realizard el chat de dudas donde daremos respuesta a sus
E,-A inquietudes de los temas propuestos en la semana 3 del programa de
W formacion esto sera en el siguiente link:

(]
- Salas - o ®

srferencizs php?mesting] 8=1045400-db& serveray=0

- “L0O UNICO IMPOSIBLE ES AQUELLO QUE NO INTENTAS” "ANONIMO"

Ninguna sala

USCAr Una

En este link se puede ver el manejo de la pk
https:

forma territorio
YKGK-USE

* Reunirse

ﬂ L Escribe aqui para buscar
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= M Gmai Q2379370 X = © Ausente ~ e ® @ 1
- Correo /. ¢« B O B B2 0O & @ D 17 < > Es” o
(0 Recibides
%  Destacados Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC 1SO 9001 (2379370) (Ustsries sxtsines & @
©  Pospusstos Territorium .
D Imporiantes i -
B> Enviados e
[) Boradores
= Chatear +
Jina hol FREDDY ANTONIO HORTA dice:
ina holguin

6 Raquel Martinez Cérde ANIMO Agosto/12/2021

Cordial saludo queridos aprendices.

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado

activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes

- Salas + motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en Ia semana 3
del programa de formacion que dura hasta mafiana 13 de agosto del 2021

@0

Acerca del programa de formacion. todas las actividades  estardn abierias
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando

[ el objetivo de terminar exitosamente el curso.
s
Ninguna sala W Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que s& proponen
rune s
OO

Recuerden que si desean el material guias y actividades del programa de
formacion listo para descargar deben escribir a este correo

freddyhortal@misena.edu.co y devuelta se les enviara el material

* Reunirse 4

H L Escribe aqui para buscar @ A = T ) ESP
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= M| Gmali Q 279370 X O Ausente ¥ o e e
- Comreo 2 ¢ B O E B O & o < > EsT 0]
[J Recibidos 1
4 Destacados Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC 1SO 9001 (2379370) (Usisries sxisines 8 2
©  Pospuestos Territorium e, diss) ¥ @ )
D Importantes para mi =
B> Enviados
[ Borradores
= Chatear +
FREDDY ANTONIC HORTA dice
= lina holguin
Raquel Marti FINAL DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION Agosto/13/2021
Cordial salude queridos aprendices.
Felicito de manera especial a los aprendices que han paricipado 0
activamente en las e invito a los que por diferenies
- Salas + motivos no han participado a que lo hagan ya que hoy estamos finalizando @
la tercera semana del programa de formacion. Acerca del programa de
formacion; todas las actividades estardn abierias todo el resto del
programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el objetivo de
L} terminar exitosamente el curso.
sema
Ninguna sala 7/\\_ : .;: Recuerden gue las deben realizar todas para lograr lo que se proponen
Iscar u a e e . L -
e Recuerden que si desean el material guias y actividades del programa de
formacién listo para descargar deben escribir a este correo
- freddyhortal@misena.edu.co y devuelta se les enviara el material

» Reunirse 4

Z
ﬂ L Escribe aqui para buscar A ~ m T o)) ESP P
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6 Raquel Martinez Cérde INICIO DE LA SEMANA 4 DEL PROGRAMA DE FORMACION Agosto/14/2021

Cordial saludo queridos aprendices.

Les comunico que d2 inicic | semana 4 del programa de formacién, qus estd programads del
14 de agosto del 2021 hasts e 20 de agosto dal 2021 2 media noshe los invits 2 reaiizar las
actividades programadas de |a semana 4 que son. estudio de 6350 AA 4 y Taller Informe De
- Salas + Auditoria.
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Sesion del 17 de agosto 3 las
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hat de dudas del 18 de agosto de §am a 10.20am
o o ¢

vide: e B

Ninguna sala Recusrden que deben reslizar todas las aciividades del programa d formacién para lograr lo
U que s& propanen a demds esta es Ia semana final del programa de formacisn
= =
OO)
Recuerden que si desean el material guias y actividades del programa de
» Reunirse formacién listo para descargar deben escribir a este correc 4
H £ Escribe aqui para buscar A m L)) ESP
M Sehahecho unanuncioenel g X @ Descargararchivo |ilovePDF % | + e - *
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Raquel Marti FINAL DEL PROGRAMA DE FORMACION Agosto/15/2021
Cordial saludo queridos aprendices.
Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las 0
actividades e invito a los aprendices que por diferentes mofivos no han
- Salas + participado a que lo hagan ya que estamos en la semana final que va hasta @
20 de AGOSTO DEL 2021 a media noche, DONDE termina el programa de
L} formacion solo hasta media noche se recibiran actividades; Y todas las
7AT actividades estardn abiertas hasta ese momento para que las puedan
—— realizar y enviar, logrando el objetivo de terminar exitosamente el curso.
OO
Ninguna sala Recuerden que las deben realizar todas para lograr o que se proponen
Iscar u a .
— No tienes que ser grande para empezar, pero tienes que

* Reunirse

ﬂ L Escribe aqui para buscar

l r empezar para ser grande. Zig Ziglar
=]
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No tisnss que ser grande pars empszar, per fienes que

empazar pars ser grande. Zig Zigler
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Cordial saludo queridos aprendices.
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CHAT DE DUDAS DE LA SEMANA 4 Agosta/17/2021

w e

Cordial saludo queridos aprendices
MARANA 15 de agosto del 2021 de 3-00: am a 10:30 am se realizara el
chat o dusas donge daremos respussta 2 us nquistuges da ios
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FINAL DEL PROGRAMA DE FORMACION Agosea/18/2021

Cordial saludo queridos aprandices.

EMPIEZA HACIENDO LO NECESARIO, DESPUES LO POSIBLE, ¥ DE
REPENTE TE ENCONTRARAS HACIENDO LO IMPOSIBLES

@0

SAN FRANCISCO DE ASlS
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LINKS DE LA GRABACIONES DE LAS CONFERENCIA DE LA SEMANA FINAL
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Cordial saludo queridos aprendices
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CONCLUSIONES

1. Se deben realizar todas las actividades que proporcionen la seguridad
de mantener y retener a los aprendices en los programas de formacion

2. se debe propender por mantener la calidad de la FPI a través del
seguimiento de las guias de trabajo virtual para la plataforma territorio

3. se deben implementar todos los sistemas de comunicacién posibles
con los aprendices para poder garantizar su permanencia en el programa

de formacion

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para 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

electronico 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, segln se considere necesario
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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
cronolégico, 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 y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunién fue grabada registre el

enlace de la grabacion. 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 reunién.

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 propésito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

gque desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacién y en la
firma se registra al participante y se
firma como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
gue 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 o0 en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizaciébn de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacibn previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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