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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional

seguridad y proteccion de los datos personales
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Pro
seguridad y proteccion de los datos persona
cumplimiento de lo establecido legaimente.

teccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Apre

les que se encuentran almacenados en este documento,
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ACTA No. 37

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Evaluar la actividad rutas inspiradoras y
planear actividades de le estrategia didactica Mas Ser.

CIUDAD Y FECHA: Semana del 24 al 28 de HORA INICIO: 8.00 am | HORA FIN: 12:00

octubre. m

Desarrollo Curricular - 04 de noviembre de

2022

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
SENA CAB CENTRO:

Guadalajara de Buga

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1
2
3
4-
5-

Actividades realizadas semana 24 al 28 de octubre
Intervencién del coordinador Mario Ariza.

Evaluar actividad rutas inspiradoras

Aspectos generales de la reunién de voceros

Intervencién de la coordinadora académica Gloria Bello

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evaluar la actividad rutas inspiradoras realizada del 31 de octubre de 2022 a
noviembre 03 de 2022.
Realizar la programacion de actividades de la estrategia didactica Mas Ser.

DESARROLLO DE LA REUNION

Para iniciar el acta se realiza la compilacion de actividades desarrolladas por
los instructores de la estrategia didactica Mas Ser en la semana del 24 al 28 de
octubre.

El dia jueves 27 de octubre se llevo a cabo la celebracion del dia de la fantasia
en el Centro Recreativo COMFANDI, cuya actividad fue denominada
“FantastiCAB” los aprendices fueron citados a las 4:00 pm y contaron con un
espacio para el reconocimiento de la multiculturalidad de nuestro pais, los
aprendices se disfrazaron en torno a esta tematica y se incentivo a través de
premiacion a: los disfraces mas creativos, los mas representativos de nuestra
cultura, la mejor ficha.

Se conto con animadores y un espacio ludico recreativo donde ellos
interactuaron y compartieron representaciones artisticas hasta las 8:30 pm.

El dia 28 de octubre se realiza el curso con los pedagogos denominado
“Aplicacion de Recursos Didacticos en la Formacion Profesional Integral”, en
esta jornada de aprendizaje se abordaron los recursos didacticos visuales
como: Tablero didactico, historieta, mural, folleto, fotografia, infografia, linea de
tiempo, libros, memofichas, ordenadores graficos entre otros.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

3-

Para finalizar, algunos de los instructores de la estrategia se reunen con el fin
de coordinar los ultimos detalles de la semana de ruta de inspiradoras,
conociendo donde iba operar cada ruta y se llega al acuerdo de hacer una
invitacion con el mismo patrén para no confundir los aprendices, también se
habla que muchos de los que ingresaron en la ultima oferta no se inscribieron.
04 de noviembre de 2022

El coordinador Mario Ariza realiza una intervencion en la cual realiza varias
observaciones, relacionadas con los instructores y la formacion, entre ellas el
coordinador refirio.

Loa instructores llegan tarde al ambiente de formacion

Algunos instructores son groseros.

No informan de manera oportuna donde es la formacion.

La evaluacion de los resultados de aprendizaje no se realiza de manera
oportuna.

Los instructores deben ensefiar con el ejemplo.

Los instructores no son recreacionistas.

Los instructores hacen comentarios a los aprendices en los cuales refieren que
la formacién con mas ser es un relax, que disfruten este espacio.

Los instructores deben mejorar la comunicacion con los gestores y las
coordinaciones, informar de manera oportuna las fechas de las rutas
inspiradoras y donde fueron citados los aprendices.

Cundo un aprendiz tenga un comportamiento grosero con el instructor, este
debe realizar un llamado de atencion por escrito. En casos extremos se debe
solicitar apoyo a vigilancia o a un coordinador.

Los instructores no pueden negociar el horario de ingreso o de salida con los
aprendices.

Evaluacion de las rutas inspiradoras.

La semana del 31 de octubre al 03 de noviembre de 2022, le estrategia didactica Mas
Ser realizo la actividad Rutas Inspiradoras.

Para la realizacion de la actividad los aprendices se inscribieron previamente en un
enlace suministrado por los instructores, posteriormente se descargd un consolidado
de inscripciones a las rutas de Investigacion, deporte y salud, arte y cultura,
agenciamiento social, medioambiente, primer respondiente y comunicacion.

El balance de la actividad de manera general es positivo, sin embargo, los
instructores realizan las siguientes observaciones.

Se presentaron fallas en la comunicacion de los instructores con los
coordinadores y los gestores, la informacién de las rutas inspiradoras fue
enviada Unicamente a los voceros, esta situacion hizo que los coordinadores y
gestores se confundieran y no supieran donde se encontraban los aprendices.
Falto planeacién de las actividades de las rutas inspiradoras.

El coordinador John Castillo envié un mensaje solicitando aclaracion e
informacion acerca la actividad a desarrollar la ruta inspiradora de
medioambiente, al no tener claro el punto de encuentro, el lugar de la actividad
y quien asumira los costos de alimentacion y transporte de los aprendices.
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Los flyers enviados no tenian claridad en las fechas en las cuales se realizaran
las rutas inspiradoras, algunos aprendices y gestores y coordinadores
entendieron que las fichas debian asistir los cuatro dias referidos en el flyers.
La ruta inspiradora de arte y cultura estuvo a cargo de un solo instructor de
Mas Ser y un acompafiamiento de bienestar a quien se le presentaron
dificultades para asistir y apoyar las actividades.

La ruta inspiradora de primer respondiente presento insistencias importantes
por parte de los aprendices, hubo dias en los cuales asistieron 3 0 4
aprendices, por esta razon los instructores ubicaron uno a uno a los aprendices
para que se ubicaran en la segunda opcién de ruta inspiradora elegida para
gue se ubicaran alli, tal como lo indico el coordinador German Suéarez en dias
pasados, sin embargo, los instructores apoyaron otras rutas inspiradoras como
la de actividad fisica y arte y cultura.

La ruta inspiradora de agenciamiento social manifiesta que fue todo un éxito,
los aprendices vivieron una experiencia maravillosa de mucho crecimiento y
reflexion.

Intervencion de la coordinadora académica Gloria Bello.

La coordinadora académica informa que en dias anteriores se realizo la
cumbre nacional de voceros, la idea es que cada instructor realiza una
autoevaluacion y una reflexiéon de su caso particular, de esta reunién salieron
observaciones relacionadas con la infraestructura, materiales utilizados para la
formacion, rotacion de instructores, la parte actitudinal y conductual de los
instructores.

De acuerdo con la anterior la coordinadora propone tener en cuenta los
aspectos para la autoevaluacion.

Los aprendices ven como algo normal si bien o no viene a la formacion.

Los instructores son muy lapsos

No pasa nada si usan uniforme o no.

Se presentan problemas de comunicacion con los instructores de la estrategia
didactica Mas Ser.

Los aprendices no cuentan con los instructores para asesorias.

No existen ni inicios ni cierres en la formacion.

Los aprendices desconocen los objetivos y metodologia de la formacion.

Hay que cuidar el lenguaje que se usa frente a laos aprendices.

Exigir respeto a los aprendices.

Los aprendices sienten miedo de manifestar a los instructores las
inconformidades relacionadas con el proceso de formacion.
Retroalimentacion de evidencias.

Hay perdida de respeto del aprendiz por el instructor.

CONCLUSIONES

Para las proximas rutas inspiradoras se debe nombrar unos responsables de
organizar la actividad junto con los responsables de cada ruta.

Recordar que, si alguien comete un error, no es uno somos todos que
guedamos mal.
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- Organizarnos y dejar los egos.

- Las fallas mas importantes se estan presentado en la comunicacion, en
especial como estamos comunicado la estrategia y como nos comunicamos
nosotros.

- Al finalizar las rutas inspiradoras se debe realizar un informe de la actividad,
para generar una trazabilidad mes a mes.

- De acuerdo con los reportes de asistencia, los aprendices estan asumiendo
gue la asistencia a las actividades de las rutas inspiradoras es opcional.

- Se evidencias demasiados flyers, porque es importante revisar la pertinencia
de realizar una sola comunicacién bien organizada.

- Evaluar la opcion construir un instrumento para registrar la asistencia de los
aprendices y asi poder revisar quien asistio y quien no y registrar las
inasistencias en el aplicativo Sofia Plus.

- Laentrega de informes se realizara el dia 16 de noviembre.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

La programacion debe quedar los primeros | Todos A partir de la

cinco dias del mes fecha

Aperturar las complementarias de manera | Todos A partir de la

oportuna para poder dar repuesta a la fecha

necesidad de horas

Cada instructor debe autoevaluarse Todos A partir de la
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.

Semana del 24 al 28 de octubre
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Te invitamos a celebrar unasnoche
— fantasti R
Aprendiz
SENA

Participa. en el concurso de disfraces donde
resaltes la multiculturalidad de nuestro pais con
respeto y tolerancia.

Se tendran en cuenta,treg categorias para la
premiacion:

*Aprendiz con disfraz mas creativo (individual)
*Aprendiz con disfraz mas recursivo (Individual)

*Ficha’ novedosa donde particilpen todos los
integrantes (Grupal)

Fecha: 27 de octubre
Hora:  4:00 p.m.a 9:00 p.m.
Lugar: Centro recreacional Comfandi.

Centro achua | Bienestar al

A e io de B
gropecuario de Buga TN | Aprendiz

Regional Valle
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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 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 conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin 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 aprobacién 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
tematica a

nombrar colocar la

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

reunion y la hora de finalizacion

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 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

reuniéon
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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 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 reunidén 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
frma 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 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 operacién o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

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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