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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA 18 DEL MES DE NOV DEL ANO 2022
OBJETIVO (S)
Reunién cierre de cursos emprendimeintos
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 Alvaro Tovar 1123860545 A 3222710427 X
Alvarotovarc18
@gamil.com

2 Jesus Hernandez 96350880 A Jesush88.hernandez@ | 3228523865 X
gmail.com

3 Betsabeth campos 28618305 A betsabethcampos@gm | 3132116909 X
ail.com

4 Daniel Rondon 1006027925 A danielmurciarondon@ 3114251392 X
hotmail.com

5 Yackelline Quifiones 38015158 A Jackelineql210@hotm | 3224193569 X
ail.com

6 Cesar perez 14010352 A Orlanperez2013@hot 3226103583 X
mail.com

7 Maricela posada 52519078 A Pily- 3219243415 X
alpitajos@hotmail.com
.com

8 Victor Andrade 79512332 A tramitesvp@hotmail.co | 3138489740 X
m

9 Nidia Reinoso 28618201 A nidiareinosoosorio@g 3138416664 X
mail.com

10 | Jose Daniel Abelaez 93372101 X A jdarbelaez@sena.edu. | 3228183459 X

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 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.004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Cierre de grupo fichas 2675685 -2678911

CIUDAD Y FECHA: chaparral Nov 18 2022 | HORA INICIO:14: 00 HORA FIN:

16:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Biblioteca Dario Echandia CENTRO. Servicio Nacional de Aprendizaje

SENA, Centro de Industriay la
Construccion regional Tolima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. saludo
2.Retroalimentacion de los cursos terminados fichas 2675685- 2678911
3.Conclusiones de los cursos terminados fichas 2675685 - 2678911

4. Cierre de lareuniéon

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Dar el respectivo informe sobre como finalmente terminaron los cursos
complementarios y la forma como descargan sus certificados.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 14 horas del dia 18 de nov., de 2022 se da inicio a lareunién con los
aprendices que asistieron a los cursos complementarios fichas 2675685 —
2678911, en el municipio de chaparral en la cual asistieron de 26 citados, solo
10 personas, quizas por sus multiples ocupaciones, se desarrollé la agenda
como se plante6 en su inicio, e invitando a que nuevos integrantes tomen estos
mismos cursos para el mes de diciembre, en virtud a que son temas
actualizados que propenden por el desarrollo del emprendedor.

CONCLUSIONES

Finalmente podemos decir que los cursos se terminaron a satisfaccion de
la comunidad, dejando en los aprendices conceptos actualizados sobre
como su idea o emprendimiento puede tener mejores ingresos en la
utilizacion de la tecnologia.

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD
Divulgar los cursos en la comunidad
con el propdsito de que mas personas
se vinculen a esta capacitacion que es
muy importante en la busqueda de
desarrollar emprendimiento

RESPONSABLE
La comunidad
formada de
emprendimiento
digital

FECHA
Diciembre de
2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

@
SENMS
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DELDJA___ 18 DELMESDE___ NOV DEL ANO 2022
OBJETIVO (8]
Reunion clerre de cursas emprendimeintos
Ho. NOMERES Y APELLIDOS No.DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA OTRO CEPENDENCIAT | GORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA " FIRMA G PARTICIPACION
GCUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 Alvaro Tovar 1123860545 A 3222710427 x
Alvarotovarc1§
| @gamil.com Hivave vover
2 Jesus Hemandez 96350880 A Jesush88.hemandez@ @ 3228523865 X ' .
gmall.com }C 2o {_\_S
3 | Betsabeth campos | 28618305 A betsabethcampos@gm | 31321168909 x ~
ail.com @ ‘& s
, hebl-C
| 4 | Daniel Rondon 1006027925 A danielmurciarondon@ | 3114251392 X
. hotrnail.com N
MDV\
5 | Yackelline Quifiones 38015158 A Jackelineq1210@hotm | 3224193565 X
ail.com
;‘fd«ﬁwu bQ
6 Cesar perez 14010352 A Orlanperez2013@hot 3226103583 X
mail.com "
Cr_s‘uu’ Pere
7 Maricela posada 52519078 A Pily- 3219243415 X
alpitajos@hotmail.com ?
| .com N el cz(l_z/ e
8 | Victor Andrade 79512332 A tramitesvp@hotmail.co | 3138489740 X 4
| m
) ~ e efor gaé:fjja
9 Nidia Reincso 28618201 A nidiareinosoosorio@g 3138416664 X
mail.com ! J 9
i : i ._Mﬂ
10 | Jose Daniel Abelasz 93372101 X A jdarbelacz@sena edu. | 3228183459 X
Caicedo co . ﬁ; )ég g

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacion

al 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.

GD-F-007 V04

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

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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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 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 reuniéon 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 &reas, 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 informacién 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

GD-F-007 V04
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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
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
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

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 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 reunién.

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

reuniéon
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunidon 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 reuniéon 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 participaciéon 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 o0 en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

GD-F-007 V04
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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 operacion 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 utilizacion 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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