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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 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. 661

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: DESARROLLO CURRICULAR
ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO PROGRAMA DE ARTICULACION CON

EL COLEGIO ANUNCIACION

CIUDAD Y FECHA: Pereira, 16 de agosto de

2022

HORA INICIO:
6:30 h

HORA FIN:
10:00 h

LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca colegio

Anunciacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL RISARALDA / CENTRO
DE COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revision evidencias obligaciones del convenio 004 del 13 de diciembre de 2018

2. Presentacion nueva oferta — programa de formacién Técnico Servicios Comerciales y

Financiera.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

DESARROLLO DE LA REUNION

- El viernes 12 de agosto alas 7:00 am se lleva a cabo reunién en el colegio Anunciacién con el fin de tratar lo

siguiente:

REVISION EVIDENCIAS OBLIGACIONES DEL CONVENIO 004 DE 2018

Se revisa el convenio 004 de 2018 dejando como soporte las actividades y evidencias para esta vigencia 2022:

OBLIGACIONES ACTIVIDADES PRODUCTO
COLEGIOPRIVADO REALIZADAS
1.Desarrollar en conjunto conel | Presentar actualizacion |Presentacion de la sensibilizacion del

ofrecido por la institucion
educativa de caracter privada
este incluido en su Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y
que este sea coherente con el
plan de desarrollo regional.

planes de estudio desde las
mallas curriculares con los
docentesde cada una de las
areas.

SENA las actividades previstas | lineamientos manual de |huevo lineamiento articulacion resol.317
en el plan operativo. articulacion a los colegios de 2021
privados.
2. Orientar y evaluar el | Facilitar los espacios que en |[documento donde solo se trata Io
cumplimiento del plan | concordancia con el SENA |relacionado con el aliado SENA (propio
operativo. fortalezcan los procesos del colegio) PENDIENTE ANEXOS
formativos
3. Garantizar que el programa | - Realizar la revision de |- Reuniones generales donde se

contempla el programa de articulacion —
3 Actas PENDIENTE ANEXOS

4. Garantizar la participaciéon
consagrada en el plan
operativo ya sea por parte del
rector, docentes y demas
personal requerido para
planear, desarrollar y evaluar

Sus

El cuerpo docente presenta
resultados de los
procesos académico a la
comunidad educativa como
un insumo para evaluar el
avance de la articulacion.

-Informe consolidando actividades del
proceso en cada area
PENDIENTE ANEXOS OCTUBRE

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

las acciones de este.

5. Asumir la formacién técnica
de caracter tedrico-practico de
los jévenes, con el
acompafiamiento del SENA y
en concertacién con el sector
productivo.

Llevar a cabo la Planeacion
y ejecucion de los diferentes

contenidos curriculares
apoyados en los talleres
pedagdgicos tedrico-

practicos en las asignaturas
de: tecnologia, contabilidad,
emprendimiento.
Participacion de
aprendiz

grado 10 y grado 11 en el
sector productivo

unaj

- Informe Feria contable
PENDIENTE ANEXOS OCTUBRE

-Presentacion del aprendiz-estudiante a
la empresa. EVIDENCIA DE LILIANA

6. Propiciar el desarrollo de
acciones para la iniciacion
laboral y etapa productiva.

Adelantar charlas
formativas en pro del
fortalecimiento de la

ocupacion laboral a través
de los servicios de la
Agencia Publica de Empleo
— APE, enfocada en el
taller de

vida ocupacional

Visita a expo futuro y otras
alternativas para conocer las
oportunidades académicas
profesionales

-Registro en la APE cuyos certificados
reposara en ladocumentacién respectiva
de lacertificacion de los estudiantes.

Invitacion. PENDIENTE ANEXOS
OCTUBRE

7. Presentar al SENA
propuestas de proyectos
concertados en temas

relacionados con la vocacion
de sus estudiantes para su
lvinculacion al programa de
formacion que desea impartir.

- Sensibilizar a las
estudiantes y acudientes de
grados noveno, donde el
colegio participa activamente
comopropuesta de su propio
proyecto educativo.

Aplicacion test vocacional
tanto a estudiantes como a
estudiantes.

- Volante de articulacion con el Aliado
SENA
- Acta + asistencia + presentacion de
la sensibilizacion de la oferta educativa
con el aliado SENA.

Informe de la Sico orientadora

PENDIENTE ANEXOS

8. Determinar el programa de
formacion que se va a articular,
docentes que impartiran la
formacion, estudiantes que
desean formarse y asfi
notificar al Centro de
Formacion  respectivo para
darle continuidad a los tramites
administrativos

Dar alcance al Manual de
Articulacion del aliado SENA
presentando la carta de
intencibn, anexando las
actas de consejo directivo y
consejo Académico.

- Carta de intencién con radicado SENA
- REGIONAL RISARALDA PENDIENTE
IANEXOS

9. Informar anualmente alSENA
si el o los programas de
formacion orientados es o son
los pertinentes para continuar

Realizar jornadas
pedagdgicas para evaluar la
Planeacion Institucional.

- Actas reunibn docentes de la
educacion media. PENDIENTE
IANEXOS
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con el proceso de formacion
profesional integral.

10. Cumplir en lo pertinente | -Dar
con el Convenio, con los
lineamientos, procedimientos y
disposiciones contemplados en
el Manual de Articulacion con

la Educacién Media.

- Realizar el alistamiento de
la articulacion curricular con
el aliado SENA

cumplimiento Acta del  Consejo Directivo

- Articulacion del curriculo.
- POA: plan operativo anual diciembre 2
de 2022

)

PRESENTACION NUEVA OFERTA — PROGRAMA DE FORMACION TECNICO SERVICIOS COMERCIALES Y

FINANCIERA.

Se socializa a la rectora y coordinadora el nuevo programa como posible opcion de

articulacion para la vigencia 2023.

£l empleo
es de todos

@

Mintrabajo

TECNICO EN
SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

®
SENA

N

SENA
TEMATICA GENERAL

+ Analisis financiero e inversiones
+ Educacién al consumidor financiero
+ Plataformas de consulta canales e informacion

. Informes de actividad comercial

. Plan de seguimientoa clientes

. PQRS atendias

. Reportesde clientesvinculados

. Cuadrediariode caja

. Analisisy aprobacionde crédito

. Reportesy clasificacion de cartera

OTMTMmMoO N ®m>

®
SENA
7Av TEMATICA GENERAL
« Conocer estructura del sistema financiero
colombiano

« Organismos gubernamentales y multilaterales

« Portafolio de productos financieros captacion y
colocacion

+ Normatividad internacional y nacional en riesgos

@
sena

IN
PERFIL OCUPACIONAL DEL EGRESADO

* Cajeros de servicios financieros
Auxiliares deservicios financieros
Auxiliares informacién y servicio cliente
Auxiliares tesoreria

Auxiliares de crédito y cartera

L,
W

1332 Cajeros de Servicios Financieros
1333 Auxiliares de servicios financieros
1353 Auxiliares de Informacion y Servicio al Cliente

GD-F-007 V04
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ALTERNATIVA 1

REQUISITOS ACADEMICOS:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTQ EN: NBC ADMINISTRACION;
O NBC CONTADURIA PUBLICA; O NBC ECONOMIA; O NBC EDUCACION (LICENCIAT URA EN COMERCIO Y
CONTADURIA), O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES; O NBC INGENIERIAADMINISTRATIVAY AFINES.

ALTERNATIVA2
REQUISITOS ACADEMICOS: ] ]
TITULO DE TECNOLOGO EN NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO EN: NBC ADMINISTRACION; O NBC

CONTADURIA PUBLICA; O NBC ECONOMIA; O INGENIERIA INDUSTRIAL; O INGENIERIAADMINISTRAT IVA'Y
AFINES.

ALTERNATIVA3
REQUISITOS ACADEMICOS:

TITULO DE TECNIC_D PROFESIONAL EN NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENT O EN: NBADMINISTRACION;
O NBC - CONTADURIA PUBLICA; O NBC- INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
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ALTERNATIVA 1

EXPERIENCIALABORAL: i

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIARELACIONADADISTRIBUIDAASI: DOCE (12)
MESES DE EXPERIENCIARELACIONADACON EL EJERCICIO DE SERVICIOS FINANCIEROS Y
DOCE (12) MESESEN DOCENCIA

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIALABORAL: .

TREINTA(30) MESES DE EXPERIENCIARELACIONADADISTRIBUIDAASI: DIECIOCHO (18) MESES
DE EXPERIENCIARELACIONADACON EL EJERCICIO DE SERVICIOS FINANCIEROS Y DOCE (12)
MESES EN

DOCENCIA

ALTERNATIVA 3

EXPERIENCIALABORAL: i

TREINTAY SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIARELACIONADADISTRIBUIDAASI: VEINTICUATRO
(24) MESES DE EXPERIENCIARELACIONADACON EL EJERCICIO DE SERVICIOS FINANCIEROS
YDOCE (12) MESES EN DOCENCIAO INSTRUCCION CERTIFICADAPOR ENTIDAD LEGALMENTE
RECONOCIDA.

CONCLUSIONES

-Se sensibiliza y se recopila la importancia de las evidencias del convenio para la
presente vigencia 2022.

- Se da a conocer las bondades de la nueva oferta educativa Sena con el Técnico
Laboral en Servicios Comerciales y Financieros.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Estar atentos a la recopilacion de la evidencia | Colegio y Sena | Agosto a

del convenio para la presente vigencia. octubre 2022
Estar atentos a la fecha de sensibilizaciéon Colegioy Sena | Agosto a
para grados novenos octubre 2022
Invitacion a entregar carta de intencion para Colegio Agosto a

la vigencia 2023 dirigida al director regional octubre 2022
SENA (Ingeniero "Oscar Alberto Sanchez

Lopez" oasanchez@sena.edu.co)

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.
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Instrucciones

Generalidades:

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el &rea responsable de la actividad, o en su defecto por la(s)
persona(s) que citan a la reunion.

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.

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.

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.

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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacioén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario

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 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

nombrar colocar la temética 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
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 reunién virtual y/o si la reunién
fue grabada registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se trata de una
reunién con participacién presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las teméticas centrales del comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un punto relacionado
con la verificacién 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 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 y aspectos mas importantes

tratados.

COMPROMISOS

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

Realice revisién compromisos anteriores
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FIRMAS Para el caso de participacion presencial en la reunién 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 participacién 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 que 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 0 en asocio con otros, realice el Tratamiento de
datos personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO 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 utilizacién de los datos debe sujetarse a una finalidad
legitima de acuerdo con la Constituciéon y la ley. La
finalidad de la utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o concomitantemente con
el otorgamiento de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el titular solicite

informacién al respecto
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