
 

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- 010 Día 11 Mes Marzo Año 2023 

OBJETIVO 
(S) 

Avanzar en aspectos administrativos y pedagógicos propios del instructor en el programa de Gestión de Proyectos de Desarrollo  Económico y Social   

No 

. 

 

NOMBRES Y APELLIDOS 
 

No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIST A 
OTRO 

¿CUAL? 

DEPENDENCIA

/ EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT

.S ENA 

AUTORIZA GRABACIÓ 
N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
Martha Isabel Castaño 

Rodas 
31398476 X   

Sena-Centro de 
la Construcción 

macastanor@sena.edu.co 3167679000 NA 

 

2 
Jean Farid Valverde 
Piedrahita 

16686650 X   
Sena-Centro de 
la Construcción 

jeanf.valverde@sena.edu.co 3155577347 

NA 

Jean Farid Valverde 
Piedrahita 

3 
Andrés Fernando 

Rojas Álzate 
94409161 X   

Sena-Centro de 
la Construcción 

jal14andres@gmail.com 3136510470 

NA 

Andrés Fernando Rojas 

Álzate 

4 
Luis Carlos 
Hernández Asprilla 

94452414  X  
Sena-Centro de 
la Construcción 

Lc41@misena.edu.co 3186806873 

NA  
 
 

 

5 
Laura Cecilia Rojas 

Rojas 
66885153  X  

Sena-Centro 

de la 
Construcción 

laceroro@misena.edu.co  3146588548 

NA 

Laura Cecilia Rojas Rojas 

6 
Martin Emilio Amado 
Belalcazar 

94313266  X  

Sena-Centro 
de la 
Construcción 

amadomart2009@hotmail.

com 
3167390202 

NA 

Martin Emii Amado 

7 
Gustavo Adolfo 
Cubillos Ramos 

7690323  X  

Sena-Centro 
de la 
Construcción 

gustavocubillos@mise 
na.edu.co 

3017106164 

NA 

 

8 
Alexander Ramos 
Artunduaga 

1130642676  X  
Sena-Centro 
de la 
Construcción 

aramos6@misena.edu.co  3136258290 

NA 
Alexander Ramos 
Artunduaga 

9 
Fernando José 

Bedoya Messa 
1114119319  X  

Sena-Centro 
de la 
Construcción 

fejobeme@misena.edu.co  3116152420 NA 
Fernando José 
Bedoya 

10           

11           
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ACTA No. 011 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Desarrollo curricular Gestión de Proyectos 

CIUDAD Y FECHA:  
Cali 10 de Marzo de 2023 

HORA INICIO:  
08:00 

HORA 
FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Sala Instructores Sena CC 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL VALLE / 
CENTRO 
Centro de la Construcción 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión de programación para primer trimestre 2023 

2. Revisión de tiempos de los resultados de aprendizaje del Programa vs Planeación 

Pedagógica del Programa Técnico en Emprendimiento empresarial. 

3. Etapa productiva: actualización de la información solicitada por la coordinación 

académica. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
      

1. Revisión de programación para Segundo trimestre 2023 

2. Alistamiento Ficha Nueva. 

3. Etapa productiva: actualización de la información solicitada por la coordinación 

académica. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Se pidió claridad a Isabel cristina sobre los procesos de investigación y los semilleros  

Se presentó la propuesta de las compañeras Martha y Laura sobre la programación 
Estándar que están haciendo sobre el técnico en emprendimiento ante el coordinador 

Juan Gabriel. 

Se informa que el grupo de Técnico en emprendimiento que estaba previsto para 
Jamundí no se pudo concretar  

Y se informa que como expectativa que entre un grupo de tecnología en Gestión de 

proyectos y uno en Técnico en emprendimiento  

Se consulta al coordinador sobre el tema del uniforme y se coincide en que el único 
camino es la sensibilización debido a que no hay ninguna norma que obligue a portar 
uniforme o que tenga prohibiciones que vulneren su derecho a educación.  

Y respecto de las problemáticas de comportamiento que presentan los aprendices y se 
comunica que hay unas jornadas de sensibilización.  

Se propone hacer la sugerencia a la instructora María Cecilia que es dinamizadora de 
SST que desarrolle una actividad de aprendizaje donde los aprendices asuman unas 

charlas sobre salud  

Se definió adelantar la propuesta de programación para la jornada de trabajo del dia 
sábado 11 de marzo de 2023 

 



 

Los Instructores Luis Carlos, Jean Faride, Martin Emilio y Gustavo Cubillos, en la 
biblioteca atendieron la solicitud de la coordinadora Martha Martínez, con el fin de 
Organizar la etapa productiva en   de auxiliar en promoción de productos, debido a 

que no existe información de las visitas realizadas por la instructora encargada el año 
anterior. 

 
Procedimos a generar el listado de sofia, y a cruzar información con unas actas, y un 
Drive, pero la mayor parte de los registros estaban vacíos. 

Procedimos a llamar a los aprendices, y a levantar la información con ellos, Decidimos 
reunirnos la próxima semana con ellos para documentar ese proceso.  Presentamos 

el informe y se entregó a la coordinación- 

 
 

Tipo de 
Docume
nto

meo de 
Documento

ombe Apellidos Estado EMPRESA

CC 31447981 AMPARO RRAOAO NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 1107529420 RNDACARONA AFARAMOQURA NFORMACON PendienteCertificar Constructoraolanilla

CC 1118294891 CDYDOR ROCORT CANCADO eRetiro

CC 34516980 CNA NUATONDOO NFORMACON O Pactica inmpresa

CC 1112483297 DARNXMNA AJOMARUANDA CANCADO eRetiro

CC 67005429 DY QUZADA NFORMACON Contratolaboral

CC 1193297096 FORAMTH QUZADAHOYO CANCADO eRetiro

CC 1112489118 GNAMARCA TOATAZAR NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 1107056392 NGRDJOHANNA ARADAANCHZ NFORMACON Contratolaboral Transportescolar-Colegio

CC 1143851613 NGRDTATANA PACOAR CANCADO eRetiro

CC 1006049978 JHANAXANDRA GARCACOORADO CANCADO eRetiro

CC 1005864999 NDAKATHRN MOQURAORZA NFORMACON PendienteCertificar Constructoraolanilla

CC 1144051803 UAFRNANDA MNACARAA CANCADO eRetiro

CC 1130683497 UZANGCA ARANUAT RTROOUNTARO eRetiro

CC 1112038427 MAORNA OTOFRNANDZ CANCADO eRetiro

CC 38667667 MAGAY ANDOAMOQURA NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 1144057975 MARAAJANDRA OARTARADA NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 67015411 MARAUCRO AAZARCRUZ NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 1112487450 MARCT AAZARMACHADO NFORMACON Practica OlimpicaPtoTejada

CC 1124995030 MRANDY TOARANDOA NFORMACON Practica Herpo

CC 1007778283 MRYA AOMARTNZ CANCADO eRetiro

CC 31449717 PAHOA ARONAAAZAR NFORMACON NOPractica eretirodecontratoyesta
bloqueada

CC 1005865436 PAOAANDRA MUOZNCHMA NFORMACON Contratoaboral PADRA

CC 38668404 ANDRAMNA COORADOACO CANCADO eRetiro

CC 1061714110 YAZMNNA MDNARODRGUZ NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 38666319 YYRY CATROQUNGUANA NFORMACON Contratolaboral Transportescolar-Colegio

CC 1112468429 YCA OTOMUA NFORMACON NOPractica inmpresa

CC 1112458507 YUANA MOQURAUR NFORMACON Contratolaboral Transportescolar-Colegio

CC 1112483299 YUTHANA AJOMARUANDA NFORMACON PendienteCertificar odegalusion

2516242Hormiguero

PROMOCONDPRODUCTO



 
Igualmente los instructores Luis Carlos. Jean Faride, Martin Emilio y Gustavo Cubillos 
procedimos a digitalizar los formularios y documentos de los aspirantes al Tecnólogo para el 
segundo trimestre, y a depurar el listado, el cual fue entregado en esta mañana a 
administración educativa. 
 

 

 
 

2517107 VillaPaz

Tipo de 
Documento

meo de 
Documento

ombe Apellidos Estado EMPRESA

CC 31529899 ANAMNA UCUMCARAA CRTFCADO CRTFCADO

CC 1006234488 ANGMA COAZOAO NFORMACON innformacion

CC 1112488492 ANGANA PRZHDAGO NFORMACON innformacion

CC 1112478891 RONCA CARAA NFORMACON innformacion

CC 1112491589 DANA AOCHARRUP CRTFCADO CRTFCADO

CC 1112473078 DANAMARCA MZU NFORMACON innformacion

CC 1006232361 PRANZA CATORRO NFORMACON innformacion

CC 31448668 GUA CARAAGARCA CRTFCADO CRTFCADO

CC 1006365139 JHNAMARCA AANTAUCUM NFORMACON innformacion

CC 31535329 NADCARMN ACORODRGUZ CRTFCADO CRTFCADO

CC 31535095 MARCY CARAAORJUA CRTFCADO CRTFCADO

CC 1193101145 MARAA CARAAROMRO CANCADO eRetiro

CC 31534791 MARANA CARAAAFARA CRTFCADO CRTFCADO

T 1006231875 MARO MONAAFARA CANCADO eRetiro

CC 31537771 MRCY CARAAMORNO CRTFCADO CRTFCADO

CC 29567847 NYDA GONZAZCAADA CRTFCADO CRTFCADO

CC 1006234389 ORAYD AOANGUO NFORMACON Practica emur700

CC 1112475313 TFANNY AQURANCHACON NFORMACON innformacion

CC 1112484364 TANA ANDOACARAA NFORMACON innformacion

CC 1112495723 ARA CARAAGURRRO NFORMACON innformacion

CC 1112464405 YAJADY ANDOAAO NFORMACON innformacion

CC 29568640 YARA CARAAFOR CRTFCADO CRTFCADO

CC 29569973 YOANDA GONZAZ CRTFCADO CRTFCADO

PROMOCONDPRODUCTO



 
 

 

CONCLUSIONES 

 

Se desarrollaron los puntos a cabalidad. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

 

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. 
 

 



 

 
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  

f irmada 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 
 
 

 

 

Campo del formato Instrucción 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 f irma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto a 

la f irma. 

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 hasta 
N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 

LA REUNIÓN: 
Verif icar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a 

desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 



HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de f inalización 

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo 

si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo. 

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 



AGENDA O PUNTOS PARA 

DESARROLLAR 
Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verif icación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en inf initivo 

indicar el propósito o f inalidad de la 

reunión 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de 

la reunión conforme con la agenda o 

los puntos a desarrollar. 

Si es un comité es 

importante verif icar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas a 

los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la f irma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen o 

captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

f irma se registra al participante y se 

f irma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias  

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO: 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio    con    otros,     realice    el 

Tratamiento de datos personales por 

 



 

 cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, 

tales como la recolección, 

almacenamiento, uso, circulación o 

supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe 

sujetarse a una f inalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La f inalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular de 

la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización,  

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 


