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ACTA No. 008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Desarrollo curricular Gestion de Proyectos

HORA INICIO: HORA FIN:

IUDAD Y FECHA:
clu c 18:00 21:00

Cali 06 de Marzo de 2023

DIRECCION GENERAL /
LUGAR Y/O ENLACE: Ecci Oficina Administrativa| REGIONAL VALLE /

Piso 2 CENTRO

Centro de la Construccioén

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Recuperacidn Horas semana santa
Realizar labores de llamadas, organizacidon de documentos para la nueva ficha trimestre 2 2023

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar actividad de recuperacion tiempo de semana santa desarrollando labores de alistamiento de grupo
Nuevo para el segundo trimestre de 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

El dia de hoy de acuerdo con el compromiso de recuperar el tiempo de semana santa en esta jornada.
los instructores Luis Carlos Hernandez y Gustavo Cubillos se reunieron en el piso 2 de la Universidad
ECCI

Esta documentacion se encuentra alojada en el drive https://bit.ly/3JblYNz
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jpimiados GUSTAVO ADOLFO CUBILLOS RAMOS <gustavocubillos@misena.edu.co>

para bec: leidygomez.1203, bec: LUIS, bee: Yennifer, bee: Dian:
[) Borradores
Buena Tarde Jovenes

] Papelera
Hemos recibido gratamente sus documentos como confirmacién de su interés para estudiar el Tecnélogo en Gestion de
Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social del Centro de la Construccion Valle.

\ Social Con el fin de iniciar el proceso de Matricula, les invitamos a una charla informativa y comentarles sobre el contenido de la carrera,
proceso y el estado de su solicitud para el proximo martes 07 de marzo de 2023 a las 19:00 via Meet.

~[> Categorias

Notificaciones
Foros Reunién Informativa Tecnélogo en Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico Y Social Sena CC

Martes, 7 de marzo - 19:00 — 20:00

Informacién para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/wnv-dmsm-wkw
0 marca el: (US) +1 929-236-4126 PIN: 894 786 286#

Se debe estar registrado en sofia plus www.sofiaplus.edu.co (opcion registrarse, si ya se encuntra registrado validar actualizacion)

Confirmamos la informacion de la Convocatoria
>
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El dia de hoy realizamos labor de envio de correo electrénicos para citacidén a reunién a los Prospectos
con documentos y alistamiento de material para la jornada de sensibilizacién el préximo martes 07 de
Marzo de 2023.



https://bit.ly/3JblYNz
https://bit.ly/3JblYNz

También enviamos 1200 correos de invitacion a inscribirse y WA a los voceros de los grupos del Centro
de a construccién.

Se realizo citacion y se cre6 el espacio virtual
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Con el fin de iniciar el proceso de Matricula, les invitamos a una charla informativa y _
comentarles sobre el contenido de la carrera, proceso y el estado de su solicitud para el ../ danna.caicedo.cali2016@gmail.com *
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CONCLUSIONES

Se desarrollaron los puntos a cabalidad.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA




ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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nstrucciones
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 reunion 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 trdmite 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 electrénico en
los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y
permita la conformacién de los expedientes electronicos o hibridos.

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

v Otros, segun se considere necesario

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

Se debe solicitar permiso para
SOLICITAR PERMISO PARA grabar las reuniones especialmente
GRABAR LAS REUNIONES 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 | Se archiva en orden
vigencia, iniciando desde N° 1 hasta | cronoldgico, del mas
N° veces. antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE Verificar si el comité convocado esta

LA REUNION: creado por acto administrativo para

registrar su nombre o en su defecto
nombrar colocar la tematica a
desarrollar.

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el
dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunion
y la hora de finalizacién




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 reunion y el enlace si se trata
de una reunion virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo
si se trata de una reuniéon 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 propésito o finalidad de la
reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reuniobn conforme con la
agenda o los puntos a desarrollar.

Si es comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles
que desempefia cada uno.

un

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 participacién 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
firma 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
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
realice el

asocio con otros,

Tratamiento de datos personales por

cuenta del responsable del

Tratamiento




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, circulacion 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 informacion previa o]
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en

general siempre que el titular solicite

informacion al respecto




