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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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA_04_ DEL MES DE_AGOSTO_ DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)
Revisar los formatos F035 del proceso de finalizacion del proceso formativo de los diferentes programas, con el fin de socializar los mismos con la coordinacién académica de la IE Integrado de Soacha para
que definan el docente de area que aparecera en el mismo.
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ACTA No. 6

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializacion del Formato F035 del proceso
para las Transversales.

CIUDAD Y FECHA: Soacha 04-08-2022 HORA INICIO: HORA
08:00Am FIN:
09:30Am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

https://teams.microsoft.com/lI/meetup-join/19%3AnzY8UVdn7Ss9ksQPhqvhK2I REGIONAL / CENTRO
cgf7gToO7wqzk5i0DKnU1%40thread.tacv2/1659616587358?context=%7B%22T Regi | Cundi
id%22%3A%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢9316ace7%22%2C%220id%22%3 €gional Lundinamarca -
A%228d836861-8028-4dfe-a2d9-e0aec932dch0%22%7D CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo de bienvenida

2. Formato F035

3. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Revisar los formatos F035 del proceso de finalizacion
del proceso formativo de los diferentes programas, con el fin de socializar los mismos
con la coordinacién académica de la IE Integrado de Soacha para que definan el
docente de area que aparecera en el mismo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Nos reunimos de forma virtual desde la plataforma Teams con el fin de tratar el tema del
Formato FO35 y asi mismo proceder con la estrategia de socializar el documento con las
directivas y docentes de la instalaciones de la Institucion Educativa Integrado de Soacha, los
instructores SENA de cada uno de los programas técnicos que fuimos asignados para el
proceso formativo grados décimo y once, tendran que enviar su formato F035 en las carpetas
del Drive con el fin de que estos queden diligenciados con los docentes de areas y firmados
por quienes correspondan en la vigencia 2022.

Por lo que se conversd con cada uno de los instructores asistente en la reuniéon sobre su
programa y el estado de su vigencia segun bateria nueva o antigua, esto con el fin de revisar
las transversales que se deben dejar organizadas y contar con el docente de area que la IE
Integrado de Soacha disponga. En algunos programas evidenciamos que se estan asignando
instructores para temas transversales TIC'S y SST, mientras otros programas deberan revisar
las siguientes areas.

RECURSOS HUMANOS: BATERIA NUEVA: Matematicas, Lengua castellana, Educacion
fisica, Etica, Inglés, Sociales, Economia (emprendimiento), Ciencias naturales (medio
ambiente) Informatica.

INSTALACIONES DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES:
BATERIA NUEVA: Informatica, Matematicas, Ingles, emprendimiento, educacion fisica, Etica.
(Solicitar curso de altura).

OPERADOR TURISTICO LOCAL: BATERIA NUEVA: Humanidades de Lengua castellana,
Educacion Fisica, Sociales, Etica, Inglés, Sistema y Ambiental.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA: BATERIA NUEVA: Matematicas, Lengua castellana,
Educacion fisica, Sociales, ética, Inglés, Informatica, Ciencias naturales, Emprendimiento.

Los demas programas son bateria antigua y tienen las siguientes areas: BATERIA ANTIGUA:
EDUCACION FISICA, ETICA E INGLES. Ellos son:
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RECREACION

DISENO E INTEG. DE MULTIMEDIA

INSTALACIONES DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES
COMPRAS Y SUMINISTROS.

MANTENIMIENTO DE AUTOMATISMOS INDUSTRIALES.

ANALISIS DE MUESTRAS QUIMICAS

CONTABILIZACION DE OPERACINES COMERCIALES FINANCIERAS.

Los instructores participantes de la reunion lograron aportar desde sus diferentes programas,
permitiendo con esto definir las diferentes areas que se deben tener en cuenta para socializar

con la IE Integrado de Soacha.

CONCLUSIONES

Se informd del proceso referente a las transversales, el contar con baterias antiguas y
nuevas con el fin de conocer las areas para tener en cuenta y también las
transversales TIC'S y SST.

Se deja ver cada uno de los programas con el fin de que los instructores manifiesten el
proceso a seguir con el tema de asignacion de alguna novedad desde sus areas

especificas y técnicas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA
Socializar los temas tratados con la coordinacion de | Javier Pino 10/08/22
la IE Integrado de Soacha. Palomino
Entrega de los Formatos F035 por parte de los Todos los 14/08/22
instructores Sena. instructores
Dar a conocer los docentes de areas responsables Coordinacion 16/08/22

de las transversales.

IE Integrado

ASISTENTES:
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™ Gmail ) WhatsAppWeb cJ§ Outlookcom Sp SENASOFIAPLUS @ YouTube & Google

Microsoft Teams Q

A Ha empezado a grabar Esta grabando esta reuni6n. Asegtirese de que todos sepan que se les esta grabando. Politica de Descartar

Contactos

Invite a alguien o marque un nimero

< Compartir invitacién

fp Freddy Parma (Invitado) ~
Invitado de la reunion
s dloria bernal (Invitado) %
Invitado de la reunion
Floresminda (Invitado) & eg Sanchez Perdomo & J¢ Jairo Lopez Forero %
Externo
j Joanthna (invitado) ®©
Invitado de la reunién
(R katerin rivera (invitado) o
Invitado de la reunién
R RICARDO SANABRIAMEDEL.. g
Invitado de la reunién
& v Victor (invitado) ™
Invitado de la reunién
Freddy Parra (Invitado)
/ e Victor Danilo Leén salamanca
Victor Manuel Brinez Tapiero .

L Escribe aqui para buscar

yu  YANED EMILCE HURTADO H... X

846a.m.

' 14°C Mayorm.nubl.. A~ Bz D) 000 %\
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Instrucciones

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: EI 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 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
electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento
electrénico y permita la conformacién de los expedientes electronicos o hibridos.

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

v Oftros, segun se considere necesario
Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA Se debe solicitar permiso para

GRABAR LAS REUNIONES

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 Se archiva en orden

vigencia, iniciando desde N° 1 hasta | cronoldgico, del mas
N° veces. antiguo al mas reciente
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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 reunion.

HORA INICIO /HORAFIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que 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 reunion virtual y/o si la
reuniéon 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 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 propésito o finalidad de la

reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion 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

de

aspectos mas importantes tratados.

Resumen las decisiones y

COMPROMISOS

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

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores
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FIRMAS Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participaciéon 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 o0 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

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion
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FINALIDAD La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucién y la ley.
La finalidad de la utilizacion de los
datos debe ser informada al titular
de la informacion 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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