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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA___04_____ DEL MES DE_____10________ DEL AÑO 20 

 

OBJETIVO (S)  

Alistamiento cuarto trimestre del año 2022 

N
o. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA:  

Cali – Octubre 03/2022 
HORA INICIO: 
08:00 am 

HORA FIN: 
10:33 
 

LUGAR: 

Centro de Electricidad y Automatización 
Industrial – CEAI 
Sede Salomia – Ambiente: Informática 1 
 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Calle 52 #2bis 15, Cali, Valle del 
Cauca 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Alistamiento Trimestre 4  
1. Proyecto formativo 
2. Planeación pedagógica 
3. Guías de aprendizaje (ADSO, TICD, TPS, TPAD, TCSD) 
4. Informe de guías informática  
5. Varios, actas  
6. Acompañamiento al proceso formativo de los aprendices. (Horarios - guía de 
aprendizaje- evidencias- acompañamiento a los aprendices formación integral).   

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Subir al drive el reporte de juicios evaluativos de las fichas y reporte de quejas, más la 
importancia de tener las guías terminadas, aprobadas por la pedagoga Adriana Maria 
Salinas Romero, para el IV trimestre 2022, asignadas a los diferentes instructores 
responsables.  

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia actividad de reflexión con el tema que es la solidaridad, conformando 
grupos de instructores, para aplicar la técnica el cuchicheo.  
 
Posteriormente, seguimos con los seis puntos de la agenda a desarrollar.   
 

CONCLUSIONES 
Los instructores responsables de las guías a terminar o crear nuevas guías, fecha 
sugerida para enviar a la pedagoga Adriana Salinas para su revisión octubre 
6/2022 para aprobación.  
 
Informe de guías del área informática actualizado a la fecha 3 de octubre del 2022 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar acta del 3 de octubre  
 
  

Arlex Alexis 
Roa Arana 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

03/10/2022 
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 



 

GD-F-007 V04 

 

Instrucciones 

Generalidades:  

✔ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área 

responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✔ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 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 reunión de 

trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✔ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los 

efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en 

los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y 

permita la conformación de los expedientes electrónicos o híbridos.     

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

✔ Otros, según se considere necesario 


