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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 002

DELDIA__ 28 DEL MES DE___JULIO

DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

ENTRENAMIENTO MARKETING DIGITAL PARA REDES SOCIALES — GOOGLE BUSINESS DIRIGIDO A EMPRESARIOS MUNICIPIO DE CHAPARRAL

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONOJEXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
T | CRISTHIAN CAMILO 1.110.521.336 X EMPRENDIMI | ccamilod@sena.educ | 3138058714 Si NV
DAZA BARRERO ENTO — 0 C\»\S-\-\mw\ DQ%Q
SBDC SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: MARKETING DIGITAL PARA REDES SOCIALES -
GOOGLE BUSINESS DIRIGIDO A EMPRESARIOS MUNICIPIO DE CHAPARRAL

CIUDAD Y FECHA: Ibague 28 Julio 2022 | HORA INICIO: 07:00 | HORA FIN: 09:00
PM PM

LUGAR Y/O ENLACE: CAMARA DE | DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

COMERCIO SEDE CHAPARRAL - | CENTRO

PRESENCIAL 73 - CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. ENTRENAMIENTO MARKETING DIGITAL PARA REDES SOCIALES -

GOOGLE BUSINESS

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Entrenamiento dirigido a emprendedores en el marco
de la ruta para la formalizacion empresarial

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ENTRENAMIENTO MARKETING DIGITAL PARA REDES SOCIALES -
GOOGLE BUSINESS

Siendo las 7:00 pm inicia el entrenamiento en el municipio de Chaparral, contando
con la participacion de 11 emprendedores quienes se encuentran en el marco de la
ruta para la formalizacion empresarial.

El entrenamiento comienza con la contextualizacién de palabras importantes que los
emprendedores deben tomar en cuenta a la hora de crear su negocio mediante el
uso de Google Business o Google Mi Negocio. Palabras como micromomentos y
redes sociales hacen parte de un gran abanico dentro del mundo digital que haran
gue nuestros emprendedores tengan un mayor y mejor contacto con sus clientes.
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5 Pasos para Mejorar los
MicroMomentos de Tu empresa Quiere Comprar Oocidl aud ve & compre:

6 Pasos para empezar 3. Usar contendo

También se contextualizé sobre el grado de uso que se le da al celular en diversos
campos y que permiten que con tan solo un click, generan un contacto virtual entre
vendedor y comprador. Otros aspectos tienen que ver con el uso de nuestros
dispositivos mdviles para otros asuntos que también son importantes, como consultar
transacciones bancarias y comerciales

COLOMBIA
Los datos esenciales que necesitas para entender el estado del uso de los celulares,
el Internet y las redes sociales

Poblacién Conexiones Usuarios Usuarios activos
total en celulares de Internet en redes sociales

60.83

Millor

Millo es
Poblacién Incidencia: Incidencia:
119.1% 68.0% 76.

38 & Hootsul
are. | * Hootsuite

Por ultimo, se hizo una prueba para crear usuario de Google business con uno
de los emprendedores asistentes al entrenamiento, pero se evidencio que
dicho negocio se encuentra ya registrado en Google Mi Negocio
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Kawah Coffe
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Como llegar Guardar Liamar
4.8 24 comentanos de Google
Opciones de servicio: Consumo en el lugar Para llevar

Direccion: Cl. S #7-22, Chaparral, Tolima
Horas: Cerrado - Abre a las 15:00 -

Teléefono: 311 2895364

Sugerir una edicidn ¢ Eres propietario de esta empresa?

Agregar la informacion que falta
Agregar sitio web

Agregar categoria

Preguntas y respuestas

< Hacer una pregunta
Se el primero en hacer una pregunta
=) Enviar al teléfono Enviar
i i ] Escribir una opinion Agregar una foto
PINniones

24 comentarios de Google

CONCLUSIONES

Se aclararon dudas a los participantes del entrenamiento para dar por finalizado el
evento respectivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Se procedid6 a notificar a los
participantes los diversos | Centro Comercio y
entrenamientos que ofrecemos desde el | Servicios Segun
area de emprendimiento del SENA cronograma  del
Regional Tolima SBDC SENA

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:

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 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 &rea, salvo que se gestione como un documento
electrénico 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

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
cronologico, 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 o0 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 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

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunion 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.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunioén.

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
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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

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

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 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 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 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 operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién 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 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 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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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.
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Poblacion vicima de minas antipersona




