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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 01

DEL DiA 17 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

SUSTENTAR ACCIONES DE RETENCION PARA FORMACIONES VIRTUALES COMPLEMENTARIAS FICHA

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

01 TITO FERNEL 16227900 X CENTRO DE tbermudez@sena.edu.co X

TECNOLOGIAS
BERMUDEZ BOTELLO AGROINDUSTRI Extension Sena

ALES 23615

02 | FREDDY ANTONIO HORTA 16368931 X CENTRO DE fahorta@sena.edu.co 3176606551 X A~
TECNOLOGIAS ’

RODRIGUEZ

AGROINDUSTRI
ALES

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.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COMOTE COORDINACION ACADEMICA VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cartago Valle- 17 DE MARZO DEL 8AM 9AM
2022
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
SENA - CTA CENTRO

CTA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Acciones orientadas a retener y aincentivar la participacién la
participacion en el programa de formacién auditoria interna de gestion de
la calidad ISO 9001-2015 con numero de ficha 2481048 realizadas durante
el mes de MARZO del 2022

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
PLATAFORMATERRITORIUM VERSION 4.0 8.1.8 que a clara con una nota

Nota: Recordar que el aprendiz es autdbnomo 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
eluso de algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de retencion escolar), todas
lasevidencias deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en coherencia con
el cronograma y de esta manera poder utilizar el centro de retencion escolar. Lo anterior no
implicaque 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 elaprendiz tenga més claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo, en
caso tal de queno lo haga enviarle alertas asertivas y de manera sencilla a quienes ain no la
hayan hecho para motivarlos a que se pongan al dia con la formacion.

8.3.7. Seguimiento a la realizacién 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
lasopciones del servicio de retencion del LMS de la plataforma: a) Verificacion de ingreso al
aula virtual
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b) a). El instructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices al aula virtual, si bien es

ciertoque el aprendiz no debe ingresar al aula a diario, se considera como aprendiz en riesgo
de abandono aquel que no realiza ningin ingreso al curso durante mas de cinco dias
consecutivos. Se recomienda utilizar todos los medios de interaccion disponibles (envio de
notificaciones desde el centro de retencién escolar, correos, anuncios, etc.), invitandolo a
realizar el ingreso y a participar de las actividades del curso, ofreciéndole ayuda para
solucionar sus posibles inconvenientes. Pag. 19 de 58 GFPI — G-014 V. 2 Verificacién de la
realizacién de actividades. La realizacion de las actividades estad 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 comunicacidnpara recordarle las fechas de entrega de las
actividades de acuerdo con el cronograma y la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.
C) Verificaciéon 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 revision de los foros a diferentes horas, por ejemplo,
en las mafnanas y en las tardes de esta manera el aprendiz tendrd una respuesta oportunay rapida. d)
Invitacion a la realizacion de las actividades El instructor puede utilizar todos los medios de interaccion
disponibles (envio de notificaciones desde el centro de retencion escolar,correos, anuncios, etc.),
recordandole al aprendiz las actividades que debe realizar acorde con elavance del cronograma, y de
esta manera motivar alos aprendices a realizarlas durante el tiempoestablecido Para dar cumplimiento
a esta guia se realizaron las siguientes acciones en plataformaterritorio las cuales generaron sistemas
de comunicacion con los aprendices (anuncios, correos electronicos y mensajes internos en
plataforma)

@ Teritorium || AUDITORIA INT X ‘ Territorium || AUDITORIA INT X I © Territorium || AUDITORIA INT X ® Teritorium || AUDITORIA INT X M4 Resultados de busqueda - fr X l + BV =

& > C @ senaterritoriola/perfilphp?id=18032303 a e v @

T U v 7

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 07 de Febrero de! 2022 - fecha de vigencia: 07 de Marzo dei 2022

Asunto: BIENVENIDOS Aprend!

Bienvenidos Febrero 2022

Cordial saludo queridos aprendices.

Es un placer para mi como su tutor darles en nombre del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA una calurosa bienvenida a su curso de - AUDITORIA INTERNA
DE CALIDAD - NTC-9001 2015 FICHA #2481048 el cual se desarrollara en 4
semanas, del 07 de febrero al 03 de marzo a medianoche del 2022

Mi nombre es FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ y estaré guiandoles y
colaborandoles en este significativo proceso. Les invito a que lean atentamente la
informacion del curso, junto con el cronograma que les serd de gran utilidad para
llevar a cabo el curso exitosamente; en el cuentan con diferentes herramientas

que te facilif el del

Para que una icaci estan los di
foros, en especial el de dudas e inquietudes, ademds al lado derecho superior de

sus pantallas, se encuentra el LINK Mensajeria Interna y Correo Electrénico

Es importante también que tengan en cuenta las Normas de Convivencia recuerda
visitar el boton de tutoriales para que tengas un recorrido total de la plataforma a
través de sus videos este boton se encuentra en contenido del curso — botén proyecto
yenel las i y los i

Dios les bendiga.

Freddy Antonio Horta Copyright © 2016 SENA

) : = 214p.m.
ﬂ L Escribe aqui para buscar X A @) B
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@ senaterritorio.la/perfil.php?id=18030448

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
facha de inicio: 08 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 07 de Marzo del 2022

Asunto: ACTIVIDADES INICIALES

Aprendi

Actividades iniciales Febrero/08/2022
" 1
L]
;Av Cordial saludo queridos aprendices.
OO Antes de iniciar el proceso formativo deben tener en cuenta las siguientes

consideraciones: )

1. Aclualizar los datos personales en SOFIA PLUS.
- 2. Mirar el video de navegacion y manejo de la plataforma ubicado en el
mensaje de bienvenida y explorar los TUTORIALES del Programa de
formacién que estan en la carpeta del menu llamada CONTENIDO DEL
CURSO, PROYECTO, TUTORIALES
3. Realizar presentacion personal para comenzar a interactuar con los
compafieros a través del botdn Foros, opcion Foro Social.
4. Efectuar el sondeo preliminar sobre el uso de la plataforma, este lo
encontraran en el boton ACTIVIDADES INICIALES.

Copyright © 2016 SENA

v 1 Me gusta 0 Comentario(s)

A Escribe aqui para buscar
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
facha de inicio: 08 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 07 de Marzo del 2022
Aprendi

Asunto: INICIO DE LASEMANA 1

Inicio de la semana 1 Febrero 2022

F Cordial saludo queridos aprendices.

' La semana estd proyectada del 7 de febrero del 2022 hasta 11 de febrero del 2022 los
TAV‘ invito a realizar las actividades de la primera semana que son:

OO

= Primero las actividades iniciales y luego las actividades de la semana 1 que son Foro
de reflexién (este no es calificable), ensayo AA1, EVALUACION AA1 e INFORME
EJECUTIVO AAT.

1 Sesion de bienvenida el 10 de febrero semana 1 de 8:30 am a 10:30 am
hitp://sena territorio la/videoconferencias php’mestingld=1502108-d9& serverKey=0

Se pide revisar el cronograma que esta en la plataforma en el
boton contenido del curso — proyecto — cronograma

LOS RETOS DE LA VIDA NO APARECEN PARA OBSTACULIZAR NUESTRO
CAMINO, SINO PARA AYUDARNOS A DESCUBRIR QUIENES SOMOS" BERNICE
JHONSON”

FELIZ INICIO DE LA SEMANA 1

Copyright ® 2016 SENA

2 Escribe aqui para buscar A 1 8% ) ESP
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@ Territorium || AUDITORIAINT X | «© Territorium [| AUDITORIAINT X | @ Territorium || AUDITORIAINT X \ @ Territorium || AUDITORIAINT X M Centro de calificaciones - S= X + v — >
& > @ @& mailgoogle.com/mail/u/0/?zx=n033kc55 /2481048 +auditoria+interna/Fh KjVnCCTBBLNJRNhwN;lkC ® 2 % & :
= M Gmail Q. 2481048 auditoria interna X 3 O Ausente v @ &‘_; i :"‘ *“::*
¢« ® 0 W ® 0O & @ o i sez < > Ev
/ Redactar
Centro de calificaciones - Sesion de bienvenida - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - & @
- correo NTC ISO 9001(2481048) (@siaisseiainos) » Reciicos %
[J Recibidos 2 @
Territorium 10 feb, 08:28 (hace 7 di H
Yr Destacados [ . Jue, 10D, (hace7dias) ¢ & i
. parami =
®© Pospuestos Buenos dias aste es &l link da la sesién en linea del dia de hoy hitp:/isena teritorio la/videoconfsrencias php?mestingld=1502108-d9AMPEserverKey=0
D Importantes Archivos
B> Enviados
+
[ Borradores
2 Todos [Mensaje acortado] Ver mensaje completo
© Spam [
[ Papelera 4 Responder ? Reenviar (
» B Categorias
B Junk
» Chatear +
» Espacios +
» Reunirse ’
) B : g L 215p.m
A Escribe aqui para buscar C 4 ~ T 4= 9) ESP :
™ Centro de calificaciones -S=¢ X | @ Territorium [| AUDITORIAINT X | @ Territorium || AUDITORIAINT X \ @ Territorium || AUDITORIA INT X \ ® Territorium || AUDITORIA INT X | + v — x
& > @ @ senaterritoriola/perfilphp?id=18030448 a g «* @ :
ﬁ [ FREDDY ANTONIOHORTA (@)
‘ FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
facha de inicio: 11 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: o7 de Marze del 2022 ®
@ Vista
Asunto: LINK DE LA GRABACION DE LA CONFERENCIA DE LA SEMANA 1
Aprendiz
! Link de la g ion de la ia dela 1 Febreroi11/ 2022
| .
Q . CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
A _— Buenas tardes en este link se encuentra la grabacidn de la sesién de bienvenida
% g
(] 0 O realizada el 10 de febrero del 2022
https:/isena-bbb-
— cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/p 2.0/playback html?
= meetingld=9a209014a389f917f976e75a376db1b27¢f135b-1644499712556
“el éxito lla para todos aquellos que estan ocupados buscandolo™ Henry Thoreau
= L
o 1no te rindas;
[
r Instructor: FREDDY HORTA (

Copyright © 2016 SENA

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

HJll © Escribe aqui para buscar i C € ~ T 40 ) ESP
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@ senaterritorio.la/perfil.php?i

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fachs de inicior 11 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 11 de Marzo dal 2022

Asunto: FINAL DE LA SEMANA 1

Aprendiz
Final de la semana 1 Febrero/11/ 2022

F CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES |

L) Felicito de manera especial a los aprendices que han participado
W activamente en las actividades e invito a los aprendices que por
N diferentes motives no han participado a que lo hagan ya que hoy 11 de
T e Febrero termina la semana 1 del programa de formacién.

Todas las actividades de todas las semanas estaran abiertas todo el
resto del programa para que las puedan realizar y enviar logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas las actividades para lograr lo
que se proponen

“No te rindas que la vida es eso, continuar con el viaje, perseguir tu
suefios, destrabar el tiempo, correr los escombros y destapar el cielo” ‘
“Mario Benedetti”

! no te rindas
Instructor: FREDDY HORTA

ntonio Horta Copyright © 2016 SENA

e 0 Me gusta 1 Comentario(s)

O Escribe aqui para buscar
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ﬁ E FREDDY ANTONIOHORTA (@)

@ senaterritorio.la/perfil php?i

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fechz de inicio: 12 de Febrero del 2022 - fecha de vigendia: 07 de Marzo de 2022
Vista
Asunto: INICIO DE LA SEMANA 2
Aprendiz

Inicio de la semana 2 Febrero/12/ 2022

r CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES 1

Les comunico que da inicio la semana 2 del programa de
formacion, que esta programada del 12 de febrero del 2022
hasta el 18 de febrero del 2022 |os invito a realizar las
actividades programadas de la semana 2 que son

ﬁ cuestionario AA2 y taller programa y plan de auditoria AA2

".i*- ,-.; las sesiones programadas son:
H Sesién generalidades del sistema de gestion de |a calidad 16 de febrero de 9:30 am
- eb&serverkey=0

a 1030 am: http://sena.territorio.la/videoconferencias.php?meetingld=1502108-

2 17 de febrero, chat de dudas de la semana 2 de 8:30 am a 10:30 am [

http://sena.territorio.laivideoconferencias.php?meetingld=1502108- c
0

i a3&serverKey=

Recuerden que deben realizar todas las actividades del
i programa de formacién para lograr lo que se proponen

“Aunque te sientas perdido y sin fuerza, recuerda que cada

A 2 - p “
dia puede ser el comienzo de algo maravillosos” “anénimo “

jho te rindas!
Instructor: FREDDY HORTA

A Escribe aquf para buscar A~ 1 43 1) ESP

GD-F-007 V04



M Centro de calificaciones-Se- X @ Territorium | AUDTORIAIN. X | @ Temitorium || AUDITORIAINT X | © Temitorium || AUDITORIAIN| X | @ Temitorium || AUDITORIAINT X | + v =

&« > ¢ & senaterritorio.la/perfil php?id=18030448

A

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
facha de inicio: 14 de Febrero del 2022 - fecha de vigendia: o7 de Marzo de 2022

Asunto: SESIONES EN LINEADE LA SEMANA 2

Sesiones en linea de la semana 2 Febrero/14/ 2022 Aprendiz
F CORDIAL SALUDO QUERIDOS AFRENDICES |
2, . -
7’? Queridos aprendices esta semana se realizaran las sesiones en linea en las
A —— siguienies fechas:
OO 1. Sesion generalidades del sistema de gestion de la calidad 16 de febrero de 9:30 am
a 10:30 am: http://sena.territorio la/videoconferencias.php?meetingld=1502108-
eB&serverkey=0
-
2.17 de febrero, herramientas de analisis para idenfificacion de los riesgos de 8:30
j ama 10:30 am
http:/isena.termitorio.laivideoconferencias.php?meetingld=1502108-
a3&serverkey=0 [
“Lo Gnico imposible es aguello que no intentas” “anénimo™ (
“ jho te rindas!

Instructor: FREDDY HORTA

Copyright © 2016 SENA

e 0 Me gusta

£ Escribe aqui para buscar
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ﬁ [ FREDDY ANTONIOHORTA (@)

FREDDY ANTONIO
HORTA RODRIGUEZ

Instructor

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 15 de Fabrars del 2022 - fecha de vigencia: o7 de Marzo de! 2022 Vista

Administrador LMS Asunto: ANIMO .
Instructor Aprendiz

@territarium

Animé Febrero/15/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Felicito de manera especial a los aprendices gue han participado
o activamente en las actividades € Invito a los aprendices que por diferentes
motives no han participado a que lo hagan ya que estamos en la semana 2
del programa de formacién gue dura hasta el 18 de febrero del 2022.
Acerca del programa de formacién; todas |as actividades  estaran abierias
- todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso
Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

“el éxito es la suma de pequefios e i dia tras dia".
“anonimo” {

ino te rindas!
Instructor: FREDDY HORTA

ntonio Horta Copyright © 2016 SENA

s 0 Me gusta

L Escribe aqui para buscar i C LA ~ T 40 ) ESP
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
fecha de inicio: 8 horas Antes - fecha de vigencia: 07 de Marzo del 2022
Vis

Asunto: ANIMO

Aprendiz

Animo Febrero/16/ 2022
F CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES 1
e Felicito de manera especial a los aprendices que han participado
ﬁ activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes

motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en la semana 2
del programa de formacion que dura hasta el viernes 18 de febrero del 2022.

Las actividades de esta semana son cuestionario AA2 y el taller programa y plan de
auditoria estas estan en la plataforma territorio sena

Acerca del programa de formacion; todas las actividades ~ estaran abiertas
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen
“Lo que consigues al conseguir tus metas no es tan importante como en lo que te
conviertes al conseguir tus metas”. Henry David Thoreau

jno te rindas!
Instructor: FREDDY HORTA

@0

Copyright © 2016 SENA

M Aviso Activid. X
M
& > C @ maigoogl il/u/ ch/2481048+auditoria/FMfcgzGmyBjtDZxchTmQPHIMpPChmHAT ® a e % @ :
= M Gmail Q2481048 auditoria X Omsene~ @ @ i I v .
€ ® 0 @ 2 0 @& @ o i atdemuchas < > Es~ 1|
2 recsctar i ) - )
- correo
. Hola FREDDY ANTONIO
[ Recibidos 1 q
fr Destacades Tigo Actividad: Anuncic
@ Pospuestos £icny, “UDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC 150 3001 (2481048) 911220132.€02421042 q
D importantes L
B> Enviados Asunzo:LINK DE LA GRABACION DE LA CONFERENCIA
D sorradores
Identificador de la tarea:227890518
B Tods
© seem Fecha de entrega: 2022-03- 43
@ Papelera
Link de & ion de | ia dell 2.del 16 de febrero Febrero/17/ 2022
»® Categorias
r .
i CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
B  Unwanted
@ fAQ Buenas noches en este link se encuenta lz grabacidn de la sesion realzadas o 16 de
v Mis
P
) febrero del 2022
il cloudapp.azure.comy c
hd i 0/playback. i
? 2d713281204c888940¢a970cd502a9b 726126 bc-1645021741361 @
2
“el éxito liega para todos aquelios que estin ocupados buscandoko” Henry Thoreau
4
[ | .
“ 1no te rindas
b Instructor: FREDDY HORTA d
» Chatear +
» Espacios +
+ Reunirse
2 . q : . 42p.m
R Escribe aqui para buscar , A m Q) B
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| € > C & mailgoogle.com/mail/u/0/#search/2481048+auditoria/FMfcgzGmvBICdHQgDCtjzKVUTIpCQbY ® Q 2 " e H
=M Q2481048 auditoria X Oausente~ (@ s
€ B 0 @ 8 0 « @ o emuchas ¢ > Es~
| 2 meaa ‘ s
Hola FREDDY ANTONIO
- correo
42 Anencio
O Recibidos @
A AUDITORIA IN 1(2481048) &
¢ Destacados A GBI
@ Pospuestes e
D Asunto:FINAL A SEMANA 2
B Identificador de la tarea:228151253
D Facha de entrega:2022-03-07 1632
5]
(o] Final de la semana 2 Febrero/18/ 2022
8
Vi CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
» * Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las actividades e
» A —— invito a los aprendices que por diferentes motivos no han participado a que lo hagan ya
- IT T' que hoy 18 de febrero del 2022 termina la semana 2 del programa de formacién
- Recuerden que deben realizar todas las actividades para lograr lo que
se proponen
Sila montaiia que subes parece cada vez mas imponente es que Ia cima esta cada vez
mas cerca” "Anonimo’
! no te rindas i
Instructor: FREDDY HORTA
Copyright © 2016 SENA
[» cnatesr +
[+ Espacios +
Te invitamos a contin S
Reunirse :

H R Escribe aqui para buscar

M AvisoActivic X | @ Descargarar X | @ (1) WhatsApp X | © Teritorium || X | @ Temtorum | X | © Temitorium | X | @ Temitorium | X | ® Descargarar X | + Vi = |l X
| € = C & mailgoogle.com/mail/u/0/#search/2481048 +auditoria/FMfcgzGmyvBIDjNWbmZLjtQttZfshKTp ® QA P " e :
M Gmail Q2481048 auditoria X Orusene~ @ @ L@
c @ 0 Y @ @ .
| 2 mecsctar 80 mel elBb ¢ E c
|+ correo
O Recibidos 150 9001 (2481048) e
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° AsuntoINICIO DE LA SEMANA 3 Di
D
dor de Ia tare2 228372028
B
o echa e entrega:2022-03-07 080
& s INICIO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION Febrero/19/ 2022
o
@ Papelers

CCORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
*®  Categorias
Les comunico que da inicio la semana 3 del programa de formacidn, que estd

» ik
programada del 19 de febrero del 2022 hasta el 25 de febrero del 2022 los invito
W; Uowanted realizar las actividades programadas de la semana 3 que son, el cuestionario aa3
WL " y taller desarrollo de la auditoria aa3
7’? Estos son los links de ingreso a las sesiones programadas en esta
AN
0 semana
1. Sesién sobre los riesgos en los sistemas de gestién el 23 de febrero de 9:30am hasta.
25 10:30 am
I
[+ cn +
| ortex Recuerden que las deben realizar todas las actividades del programa de
[ espacios + formacion para lograr lo que se proponen
- La determinacién es el punto inicial de todo logro” “W. Clement Stone™ >

2 7 42p.m
H ,O Escribe aquf para buscar 18 3‘;2022
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Hola FREDDY ANTONIO

2481048,

AUDITORIA

GRABACION

AsuntorLINK DE

\dentificador de la tarea:228371123

chz de entrega 2022-

Link de la grabacion de la conferencia de la semana 2 del 17 de febrero Febrero/19/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

ink se

tra la grabacién de la sesidn r

https:/sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/
g 2.0/playback

0305cb5d121a2c9¢718024296

45104608730

‘it lega para todos aquellos que upados buscandolo” Henry Thoreau

1no te rindas

Instructor: FREDDY HORTA

Copyright © 2016 SENA

Te invitamos 3

ereci fizando I3 plataforma SENA

A T m ) ESP

x| @

I x| e I x| ® I x| @ | X | % Descargarar x | + vE = %

& mail.google.com/mail/u/0/#search/2481048+audif

Q2481048 auditoria

€ B 0

o}

ia/FMfcgzGmvBp! VxgFgsdbGZgVTKWhM

X # Oausene v @ @
< > Es- ()
Hola FREDDY ANTONIO
@
481048) ©1
-]

SEMANA 3

ador de 13 tarea 220287138

s de entrega:2022-03

Sesiones en linea de la semana 3 Febrero/21/ 2022

CCORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Queridos aprendices esta semana se realizarén las sesiones en finea en las
siguientes fechas

1.Sesién sobre

“Lo tinico imposible es aquello que no intentas” “anénimo”
ino te rindas!

Instructor: FREDDY HORTA

Copyright © 2016 SENA

427p.m.

A O B
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Hola FREDDY ANTONIO

ipo Actividad: Anuncio

AUDITORIA N
Ficha:

AsuntoANIMO

Febrero/22/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicto de manera especial a los aprendices que han participado
activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes
motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en Ia semana 3
del programa de formacion que termina el 25 de febrero del 2022

Acerca del programa de formacion: todas las actividades estaran abiertas
todo el resto del programa hasta el 3 de marzo a medianoche este es el

cierre académico esto para que las puedan realizar y enviar, logrando ef
objetivo de terminar extosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

“La nica cosa que se mantiene entre ti y tu meta es la historia que
siques conténdote sobre porqué no puedes conseguirla”.

“Jordan Belfort"

ino te rindas! s

P Escribe aqui para buscar

Aviso Activic

> C
M Gmail

|+ correo

Borradores

ROV wUY

Todos
Spam
Papelera
Categorias

Junk

"9 9 =0

Unwanted

<

Mis

|+ cnatear
|
| » Espacios

|+ reunirse

27 p. m.
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X7¢DescargaranxlowhdlsApp x| @t | X | © Temitorum || X | © Te | x| ©T || X | % Descargarar x | +

& mail.google.com/mail/u/0/#search/2481048 +auditoria/FMfcgzGmvBqpKMPPFQNVDbNRILZvnJWT
Q2481048 auditoria X 3 0 Ausente v
€ ® 08 ®8 0 @ @ o < > Es~ B
Hola FREDDY ANTONIO
Tipo Actividad: Anuncio @
- AUDITORIA IN
icha:
(-]
NIMO
1 de a tares:230419057
Facha de entrega:2022-03-07 1120
Animé Febrero/23/ 2022
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Felicto de manera especial a los aprendices que han participado
activamente en las actividades € invito 2 los aprendices que por diferentes
motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en la tercera
'fAQ semana del programa de formacion que termina el 25 de febrero del 2022 e
-
OO .
Acerca del programa de formacion; todas las actividades  estardn abiertas 0
todo el resto del programa hasta el 3 de marzo del 2022 para que las puedan ®© |
realizar y enviar, logrando el objetivo de ferminar exitosamente el curso.
j Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen
“Acepta la responsabilidad de tu vida. date cuenta de que ti eres quien va a llegar
- i 2 donde quiere ir, nadie mas
+ ino te rindas!
3
Instructor: FREDDY HORTA

H R Escribe aqui para buscar
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Tipo Actividad: Anuncio

AUDITORIA INTE
Ficha:

AsuntolINK

Identificador de la tarea:

Fachz de entrega2022

Link de la grabacion de ia del 3 del 23 de febrero

Febrero/24/ 2022

CCORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

ik se encuentra la grabacién de la sesidn

htp -bbb-cluster eastus. cloudapp.azure.com
0/playback.
afadcb 1dea57-1645626544162

el éxito llega para todos aquellos que estén ocupados buscandolo” Henry Thoreau

1no te rindas
Instructor: FREDDY HORTA

Copyright © 2016 SENA
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Hola FREDDY ANTONIO

Tipo Actividad: Anuncio

AUDITORIA

Ficha

AsuntoFINAL DE LA SEMANA 3

Identificador de la tarea:2315

Final de la semana 3 del programa de formacion Febrero/25/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las
actividades del programa de formacion, e invito a los aprendices que por
diferentes motivos no han participado a que lo hagan ya que hoy 25 de
febrero estamos finalizando Ia tercera semana del programa de formacién

Acerca del programa de formacion; todas las actividades  estaran abiertas

todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetivo de terminar exitosamente el curso

Recuerden que las deben realizar todas para lograr o que se proponen

“aunque te sientas perdido y sin fuerzas, recuerda que cada dia puede
ser el comienzo de algo maravilloso™.

“Anonimo”
ino te rindas!
Instructor: FREDDY HORTA

A £ 4@ ) EsP
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Hola FREDDY ANTONIO

Link de la grabacion de la conferencia de la semana 3 del 24 de febrero Febrero/26/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

12 grabacién de la se

J/sena-bbb-cluster.eastus. cloudapp.azure.com/

0/playback =
8ef26ed-1645709416995

5b51e72

todos aquel

el éni I

1no te rindas
Instructor: FREDDY HORTA

Copyright © 2016 SENA
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Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001(2481048) (sisizaasies

Tertitorium

FREDDY ANTONIO HORTA &

Sesiones en linea de la semana 4 Febrero/27/ 2022

°
sENA

N

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

o)
°)

aprendices esta semana se realizardn las sesiones en Jinea en las
fechas:

siguisntes

otras nerramientas

“Lo Ginico imposible es aquello que no intentas” “anénim
ino te rindas!

Instructor: FREDDY HORTA
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Tipo Actividad: Anuncic
AUDITORIA I\ @
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-]
Asunto:FINAL DEL PROGRAMA Di MACION
Identificador de la tarea:233083152
Fecha de entrega:2022-03-
Final del programa de formacion Febrero/28/ 2022
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CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las
actividades e invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
participado a que lo hagan ya que el jueves 3 de marzo a media noche
estara finalizando el programa de formacion; todas las actividades _estaran

abiertas todo el resto del programa para que las puedan realiz

logrando el objetivo de terminar exitosamente el curso.
Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que s proponen

Los ganadores nunca se rinden y los que abandonan

nunca ganan®

“Vince Lombardi”

ino te rindas!

m.

430p.
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Hola FREDDY ANTONIO

AsuntorFINAL D

Identificador de la tarea:233619632

Fecha de entrega:2022-03-07 1022

inal del programa de formacion Marzo/01/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en Ias
actividades e invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
participado a que lo hagan ya que estamos en la semana final del
programa de formacion que termina el 03 de marzo del 2022 a
medianoche.

Acerca del programa de formacion: todas las actividades  estaran abiertas
todo el resto del tiempo para que las puedan realizar y enviar, logrando el
Objetivo de terminar exitosamente el curso

Recuerden que las deben realizar todas para lograr o que se proponen

“quien quiere hacer algo encuentra un medio, quien no quiere hacer
nada encuentra una excusa”.

“proverbio arabe”

18/03/2022
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Hola FREDDY ANTONIO

Aciividaz: A

Final del programa de formacion Marzo/02/ 2022

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las

actividades e invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
7}\? participado 2 que lo hagan, ya que estamos en la semana final del
a programa de formacion que va hasta mafiana 3 de marzo del 2022 a la

media noche.

(@ o|

Acerca del programa de formacion; fodas las actividades ~ estaran abiertas
todo ! resto DEL TIEMPO para que las puedan realizar y enviar, logrando
&l objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

“La ivacién nos impulsa a y el habito
» Chatear + nos permite continuar”.
|+ espacios . “Jim Ryun*

; 2 431p.m.
H O Escribe aqui para buscar i 2 A T 4w g) ESP o P
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i Hoy final del programa de formacion Marzo/03/ 2022

o
i Papelers
*®  Categorias
® Junk CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
» Felicito de manera especial a los aprendices que han parlicipado en las

actividades e invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
participado a que lo hagan. ya que hoy 03 de MARZO DEL 2022 a
medianoche TERMINA EL PROGRAMA DE FORMACION.

o)
)

Acerca del programa de formacion: todas las actividades  estaran abiertas
HASTA LAMEDIANOCHE, para que las puedan realizar y enviar, logrando
el objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr 1o que se proponen

“Algunas personas quieren que algo ocurra, otras suefian con que

» Chatear
pasara y otras hacen que suceda”.
+ Espacios
“Michael Jordan”
Reunirse

432p.m.
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CONCLUSIONES

IFAWPEN

B

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

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

GD-F-007 V04
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3. se deben implementar todos los sistemas de comunicacion 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.

GD-F-007 V04




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 &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
electronico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electronicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 V04
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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
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 temética a

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunién.

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
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. 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 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

GD-F-007 V04
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo
de la reunion 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 y

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 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
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
TRATAMIENTO:

DEL

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

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
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacibn 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 informaciébn 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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