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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTA No-  DEL DiA__24__ DEL MES DE___FEBRERO DEL ANO 2022
OBJETIVO (S)
Orientar a los instructores nuevos y antiguos en el proceso de formacion del drea de inglés del Centro de la Construccion.
No | NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANT | CONTRATISTA | OTRO | DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. | AUTORIZA | FIRMA O PARTICIPACION
. DOCUMENTO | A (CUAL | EMPRESA SENA GRABACIO VIRTUAL
? N
1| SHAEL BERMUDEZ 1053810548 x SENA! Centro de la mbermudez84@misena.educo | 3166493886 S| fiﬁ%/f AL A
2 | Wilfredo Gil 1118471458 x oENA Centro de la wgllBs@misen 3143662526 sl f\ﬁ@
\/\‘ \/r'cmo« o reldo !{ﬁ
. . vivis118@misena.e
3 | Viviana Giraldo 38568109 x oENA Centro de la - 3108296832 sl 7
du.co
Julian Carmona i
4 Osorio 94556425 X (S:Er';lspt\r{x(::c?g;m dela Jacarmona52@misena.edu.co 3044564942 S|
5 | Faea DO JOSEBEDOYA 415578002 X oENA Centro de la Jsmedina2007@misena.educo | 3184959236 S|
5 Juan Sebastian SENA / Centro de la S|
Medina X Construccioén
SENA / Centro de | algonzalezg(@misena.e /
7 | Alexander Gonzéilez | 79586735 x construcaion o du.co 3117044502 Si H,
6 Diana Alejandra 67021425 SENA/ Centro de la dialgonda@gmail.com | 3148282731 sI i
Gonzalez X Construccion g e
Jaime Alonso Ibarra i 2 :
0 1088332836 x SENA/Centrodela | Jaibarra@sena.edu.co | 3128998683 s/

Posada

Construccion
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SENA

Alexander Ramos

SENA / Centro de la

aramos6(@misena.edu.c

" Artunduaga 1130642676 X Construccion o 3136258290 SI
Angelica Maria Erazo SENA / Centro de | amerazo08@misen ' )
11 Ramirez 38568780 X Construcc?gnro e la o 3155029105 y Z ‘!-9:' S
Jasmin Panesso SENA/ Centro de | jpanesso4@misena . n.
" | lemeche 1144048134 x Sonscaon | edu.co 3137995665 si JVimin Peresss {,
1 114 . . . \ \-k
.5 | Jazmin Liliana 29107734 . SENA GG jazlina@misena.ed 3173595850 ; \@Q@)

Navarro

u.co

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 proteccién 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. 2
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Desarrollo Curricular Area Bilingliismo
CIUDAD Y FECHA: jueves 24 de febrero 2022 HORA INICIO: HORA FIN:

08:00 AM 12:12 M

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Para unirte a la videollamada, haz clic en | CENTRO
este enlace: SENA /VALLE/C
https://meet.google.com/suw-debd-pth CONSTRUCCION.
Si quieres unirte por teléfono, llama al +1
650-781-1371 e introduce este PIN: 300
193 739#

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de novedades en la programacién de cada instructor

2. Organizacion de tiempos y equipos de trabajo para el desarrollo del disefio
curricular y guias de aprendizaje.

3.Introduccién plan de trabajo con la formadora Jazmin Navarro.

4. Presentacion de la nueva coordinadora del equipo de bilinglismo Suzann Avila.
5. Induccidn y reinduccion en el manejo de los documentos de desarrollo y disefio

curricular

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar novedades en los procesos de formacion, medidas a tener en
cuenta ante la presencialidad.

2. Presentacion plan de trabajo y herramientas de la formadora

3. Pautas para lograr cumplir con el disefio curricular y guias de aprendizaje
de una manera eficaz y efectiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunion a las 8:00 en punto de la manana.

Se dialoga acerca de la reunion de desarrollo curricular que se llevara a cabo el
proximo sabado 26 de febrero de 2022, acto seguido se le pregunta a los
instructores nuevos por la asignacion de rol en Sofia.

Se da paso a dialogar acerca la solicitud que se hizo por parte del equipo de
comunicaciones, el cual solicita mejorar el almacenamiento el almacenamiento

que cada instructor tiene en la nube.
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Se continua dialogando acerca de la programacion de cada uno de los integrantes
del equipo y estrategias para llevarla a cabo de la mejor manera. Ambientes
asignados, cambios de horario, y demas novedades acerca del tema.

Ingresan a las 10:25 de la mafiana la coordinadora Martha y seguido la
coordinadora Suzand. Inicia su socializando la actualizacién en los cambios que
se han realizado, ella pasa a ser la coordinadora del equipo de bilinglismo y la
coordinadora Marta pasa a liderar todo lo que es seguimiento a etapa productiva.
También informa que los encuentros van a ser presenciales y por dos sabados
se van a realizar las reuniones de alistamientos.Adicionalmente, se notifica que
por estos dias las formaciones en ambientes de aprendizaje por fuera de la
ciudad se debe de hacer virtual.

El instructor Michael pregunta por una ficha que se le asigné a jamundi y las
horas que tiene en su programacion.

El instructor Wilfredo sugiere una mejora en la pronta respuesta a las inquietudes
o solicitudes que se hacen por parte de él y los demas instructores.

La instructora Jasmin solicita orientacién en su programacion ya que se hicieron
unos ajustes y no se le habian notificado a tiempo.

Finalmente, se enfatiza de que los cambios se hicieron efectivos a partir del dia
23 de febrero. Y adicionalmente el dinamizador Alexander habla de la logistica a
realizar para llenar el formato solicitado por la formadora Jazmin Liliana Navarro
Ramirez. Menciona que es importante tener en cuenta el dejar unas metas
realizables y de esta manera dar cumplimiento de las actividades.

Se finaliza la reunién siendo las 11:30 a.m.

CONCLUSIONES

1. Verificacion de tiempos en la organizacion de la malla curricular de la
competencia de inglés, con el fin de proyectar los insumos del desarrollo
curricular que se tendran listos para el 09 de abril.

Iniciar en la ayuda de la organizacién de la misma

Compartir documentos utiles para la preparacion de los aprendices en las
pruebas TyT.

w N
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Toda la disposicion al trabajo en - Todos los
equipo para lograr sacar adelante la instructore
guia y la organizacién de la malla s del
curricular que asi lo permita. equipo
ejecutor 24 de febrero
Hacer autodiagnoéstico del desarrollo del 2022

curricular que se tiene como equipo.

Proyectar plan de trabajo del primer
trimestre del 2022 hasta el 09 de abril,
ubicarlo en el DRIVE del equipo.

Enviar plan via correo electronico a
coordinacion académica y compartirlo
en el drive.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Alexander Gonzalez Guzman WILFREDO GIL QUINTERO MICHAEL BERMUDEZ MONTES

viviana giraldo martinez
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julian andres carmona osorio
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JAIME ALONSO IBARRA POSADA alejandra gonzalez daza Alexander Gonzalez Guzman julian andres carmona osorio 'WILFREDO GIL QUINTERO

%

{é 7 el ialsé:-f

wviviana airaldo martinez

liliana navarro ramirez ha abandonado la reunién

11:17 | suw-debd-pth

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.

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 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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento

electrénico y permita la conformacién de los expedientes electronicos o hibridos.

<

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
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 y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

GD-F-007 V04




<
SENA

N

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se

trata de una reunion virtual y/o si la

reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. 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 reunion.

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 propdsito o finalidad de la

reunion

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

GD-F-007 V04




SENA

N

FIRMAS Para el caso de participacion
presencial en la reunion 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 participacion 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 informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL | Persona natural o juridica, publica o
TRATAMIENTO: privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales por
cuenta  del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL | Persona natural o juridica, publica o
TRATAMIENTO 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
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresién

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 informacibn previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria o0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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