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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 dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 22

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Recoleccion — entrega de documentos de grados
9° de la IE Santa Teresita

CIUDAD Y FECHA: La Victoria, 07 de HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 10:00
diciembre de 2021 a.m. a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Sala de instructores DIRECCION GENERAL / REGIONAL
del CTA VALLE/ CENTRO DE TECNOLOGIAS
AGRODINDUSTRIALES

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién a padres de familia, estudiantes y directivas el proceso de
articulacion con la educacion media con el Centro de Tecnologias
Agroindustriales.

2. Recoleccién de documentos solicitados para matricula y acompafiamiento para
el registro a la plataforma Sofia Plus.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar los resultados de la recoleccion-entrega de documentos de grados 9° de la IE Santa
Teresita

DESARROLLO DE LA REUNION

El lider de articulacion solicitd a los instructores lideres socializar el proceso de
articulacién con las instituciones educativas a los padres de familia, estudiantes y
directivas; para ello se solicito el espacio a la docente Elizabeth Jiménez quien autorizé
el 12 de noviembre de 2021 el desarrollo de la actividad; para ello se hizo la
convocatoria de la misma docente.

La socializacion se desarrolla el 12 de noviembre, alli se organiz6 una jornada de 12:00
m. hasta las 1:30 p.m. en el aula méxima de la institucién educativas.

Durante la socializacion se explico:

1. Proceso de articulacién: Se explica que el proceso es la integracion entre la
institucion educativa y el centro de formacién, buscando la doble titulacion de los
estudiantes/aprendices que pretende el desarrollo de competencias laborales y de
emprendimiento en aras de formar a los trabajadores y empresarios colombianos;
ademas, se manifiesta que se denomina articulacion porque el curriculo del programa
técnico se desarrolla teniendo en cuenta los conocimiento y avances que el colegio
realiza con los estudiantes/aprendices, de manera que el trabajo sea un esfuerzo
conjunto entre ambas instituciones.

2. Presentacion del programa de formacién: Se presenta el programa manifestando
gue este esta acorde al énfasis educativo del colegio, es asi, que el programa
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asistencia administrativa cumple con este requisito, ademas, se explica que el nivel de
formacion es técnico y cuenta con 16 competencias y busca desarrollar el perfil: “De
transcribir, digitar y elaborar documentos empresariales, aplicando la normativa,
conformar expedientes de oficina, archivar los documentos producidos de acuerdo con
las indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacion pertinente a sus
necesidades, con responsabilidad, asertividad y concordancia con los valores y
principios de la organizacion, registrar y verificar los inventarios a su cargo, registrar y
controlar préstamo de documentos, elaborar soportes contables. Utilizar procesadores
de texto y hojas de calculo para la gestion administrativa, podra desempefiarse en
empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas publicas y
privadas”

3. Metodologia de la formacion: Se explica que el proceso de formacion se dara a través
de la formacion por proyecto, buscando dar solucion a una problematica relacionado
con el programa de formacion que se presenta en un contexto real; ademas, se aclara
qgue los estudiantes/aprendices asistiran al colegio en contrajornada dos dias por
semana, uno destinado para los encuentros con el area técnica y el otro para las areas
transversales.

4. Requisitos para la inscripcion y matricula: Finalmente, se explica que es necesario
para el proceso de inscripcién y matricula los siguientes documentos diligenciados:

e Compromiso del aprendiz

e Formato tratamiento de datos para menor de edad.

e Fotocopia del documento de identidad del estudiante.

e Fotocopia del documento de identidad del acudiente.

Ademas, se debe realizar el registro en la plataforma de Sofia Plus.

Luego de realizada la socializacién se procede al acompafiamiento para diligenciar los
formatos y el registro a Sofia; sin embargo, no todos los estudiantes/aprendices y
padres de familia asistieron, por tanto, la docente lider del proceso se compromete a
recolectar los documentos faltantes y hacer entrega de estos el 30 de noviembre de
2021.

A continuacion, se presenta el listado de asistencia a la actividad:

GD-F-007 V04




GD-F-007 V04




L4
SENA

GD-F-007 V04



SENA

GD-F-007 V04



L4
SENA

El 30 de noviembre se recibe por parte de la docente Elizabeth el paquete de
documentos, a continuacion, se expone el resultado por cada grupo:

9-A: Del total de 24 estudiantes se presento:

e 3 estudiantes no entregaron documentos ni se registraron a Sofia Plus
(Manifiestan que no continuaran en la insticion)

e 20 estudiantes entregaron documentos completos y se registraron a Sofia Plus.

e 1 estudiante con documentos completos, pero sin registro a Sofia Plus. (No
posee correo electrénico)

Se adjunto la foto del listado de control:
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9-B: Del total de 20 estudiantes se presento:

¢ 4 estudiantes no entregaron documentos ni se registraron a Sofia Plus.

e 14 estudiantes entregaron documentos completos y se registraron a Sofia Plus.

e 2 estudiantes con documentos completos, pero sin registro a Sofia Plus (1
estudiante de nacionalidad venezolana y la otra no posee correo electronico)

Se adjunto la foto del listado de control:
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INSTITUCION EDUCATIVA SANTA TERESITA LA VICTORIA
176403000079 - 8210000937
ANO LECTIVO 2021
REUNION PADRES DE FAMILIA, FECHA: 08 SANTA TERESITA

Nombre Apeliidos

ISABEL SOFIA AGUIRRE CORREDOR

GEOVANNY ALVAREZ ESCALANTE
JUAN DAVID BERON ZUNIGA

Nro.
1
~
-
74| SARA BUENO ZORRILLA
75| JOSEFINA CAICEDO CASTRO
”
7
~
A
A0

MAIRA ALEJANDRA CARDONA CASTRILLON

YESICA VIVIANA- COY FRANCO

LAURA CAMILA DUQUE MEJIA
JOHAN DAVID JARAMILLO COLORADO

LASPRILLA JARAMILLO

Finalmente, se organizan los documentos en carpetas fisicas una para el grado 9-A 'y
otra para el grado 9-B y se entregan al lider de articulacion.

CONCLUSIONES

El proceso de articulacién con las instituciones educativas a los padres de familia,
estudiantes y directivas de la IE Santa Teresita, en este se explica el proceso de
articulacion, se presenta el programa, la metodologia y requisitos para inscripcion y
matricula; posteriormente se realiza acompafiamiento para diligenciar los formatos y el
registro a Sofia; sin embargo, no todos los estudiantes/aprendices y padres de familia
asistieron, la docente lider del proceso se compromete a recolectar los documentos
faltantes y hacer entrega de estos el 30 de noviembre de 2021. Finalmente, se
organizan los documentos en carpetas fisicas una para el grado 9-Ay otra para el grado
9-B y se entregan al lider de articulacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GD-F-007 V04



SENA

N

Entrega de carpetas fisicas de documentos | Edwin Aguirre | 09-12-2021
de grado 9° al lider de articulacién Galeano

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.
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Instrucciones

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: EIl 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 reunion 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 dilige nciado 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 &rea, salvo que se gestione como un documento
electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico 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

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

CIUDAD Y FECHA:
HORA INICIO /HORA FIN
DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

LUGAR Y/O ENLACE

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

wN

Instruccion

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.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Verificar si el comité convocado esta

creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
nombrar colocar la tematica a
desarrollar.

Registre el nombre de la ciudad y el
dia en que se celebra la reunién.
Registre la hora de inicio de la
reunion y la hora de finalizacion
Registre el nombre del lugar en el
gue se celebra la reunion.

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.

Listar las teméticas centrales del

comité o de la reunioén.
Iniciando con un verbo en infinitivo

indicar el propésito o finalidad de la

reunion
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Tener en cuenta

Se archiva en orden
cronolégico, del mas
antiguo al mas reciente

Solicitar permiso  para

grabar las reuniones

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum



DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES

COMPROMISOS

FIRMAS

W

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Resumen de las decisiones vy
aspectos mas importantes tratados.
Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de
cumplimiento.

Para el caso de participacion
presencial en la reunion 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
firma (PARTICIPACION

VIRTUAL)

como

Si es un comité es

importante  verificar el
quorum indicando los roles

gue desempefia cada uno.

Realice revision

compromisos anteriores

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o
determinables

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
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

TITULAR

TRATAMIENTO

FINALIDAD

DEL

SENA
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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
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento
Cualquier operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion o supresién
La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacion 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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