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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

4 DEL DiA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (5) 1. Autorizacion de 26 horas mes de septiembre a instructor Onel Varela por curso complementario “Comportamiento empresarial” ficha
2405868

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO

DEPENDENCIA/

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA

FIRMA O PARTICIPACION

¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
L | Juan Carlos Diaz 16.227.165 X CTA/SENA 3152423934
Posada jcdiazp@sena.edu.
co
2| Onel Varela M 6.560.89 X CTA/SENA | onvamu60@hotmail | 3207977471 LS
.com T

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 dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Autorizacién de 26 horas mes de septiembre a
instructor Onel Varela M por curso complementario “Comportamiento empresarial” ficha 2405868

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:4:00 pm HORA FIN:4:30
Cartago, septiembre 24 de 2021 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Cartago CENTRO
Regional Valle / Centro de Tecnologias
Agroindustriales

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Regional Valle / Centro de Tecnologias
Agroindustriales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Autorizacién de 26 horas mes de septiembre a instructor Onel
Varela por curso complementario “Comportamiento empresarial” ficha 2405868

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen en la ciudad de Cartago el coordinador Juan Carlos Dias posaday el
instructor Onel Varela Murgueitio para autorizar 26 horas de formacion en el curso
complementario Comportamiento emprendedor ficha 2405868 las cuales no estan
registradas en el aplicativo Sofia. El cargue de estas horas se realizara por otros.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: 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.

. X
[ ) Com e & _

& = € @ outlooklive.com/mail/inbox/id/AQMKADAWATYWMAItZBJNC 1IZQAONSOWMAItMDAKAE YAAAMKddaF9AZbQ70WpQFdDY T4BwDZIA3isUFgSZ096xR%2B33jsAAACA.. 3 @ & . g

By (O Comeoionelvarela.. G Google 3) DIRECTVGO M Gmail KB YouTube % Maps [Jg Correoionelvarela.. 3 Reproductordevid.. G traductor - Buscarc.. » | | Otosfavoritos | [F] Lista de lectura

Outlook P Buscar 31 Reunirse ahorg 8§ o &

= Responder | ~ il Eiminar & Archivo & Nodeseado & Limpiar 53 Movera v <{J Categorizar v - ™~

Sponsored Stories

= . - N .o azon
> Favoitos € RE: Acta autorizacion 26 horas por "otros " a instructor Onel Varela afie
& ., .
Carpetas Juan Carlos Diaz Posada <cdiazp@sena.edu.cox 65 © D
Sab 25/09/2021 2:56 PM
v L Bandejadeent.. 239 Para: Usted iSegundo Trabajo =
. Segundo Ingreso!
Buenas lardes estimado Onel, “egundo ng
2 & Correo no deseado o
Acta aprobada.
a & Borradores 217
Cordial saludo.
B> Elementos enviados 1
[ |
li] Elementos elimin... 25 Juan Carlos Diaz Posada f : ¢
Coordinador Académico, Obtén salvo en
pazy
B Archivo Instructor grado 20 tus créditos en menor
B . Regional Valle - Centro de Resusive tu Deuca
] O ot . B .Descripci gics
otas 3 A ipcién: Descripeié .
. '?,Em[‘)p“m_’ D?w[‘}pm'_’ _ én: Agroindustriales Cortago
escripcion: Descripcion: Descripcion: .
B3 Conversation History i image005 pre@O1CERCFC cac7aoag  DESEripeion:  Correras No.12-141,
franjaijg Cartago, Colombia
e erae ks k Tel.o+57(2) 2118999
uenies 1P 23633
¥ Acualizar a Microsoft 365
«con Caracteristicas de
QOutlook Premium
De: anel varela ifin <onuamuA0@hatmail rom
'E 2. Informe_Apoyo_..pdf A Mostrar todo x

u 0:34
Al

27/09/2021

GD-F-007 V04




SENA

N

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 reunion.

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 &reas, 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 informacion 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, 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 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
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
la tematica a

nombrar colocar

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

reunion y la hora de finalizacion

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 lareuniény el enlace si se trata
de una reunién virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion 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

reuniéon
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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

que 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 reuniéon se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participaciéon y en la
firma se registra al participante y se
frma 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, 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 utilizacion de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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