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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA_01_ DEL MES DE MARZO__ DEL ANO 2023

AGROINDUSTRI
ALES

OBJETIVO (S)
SUSTENTAR ACCIONES DE RETENCION PARA FORMACIONES VIRTUALES COMPLEMENTARIAS FICHA:
2696493
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
01 TITO FERNEL 16227900 X CENTRO DE tbermudez@sena.edu.co X
BERMUDEZ BOTELLO TECNOLOGI Extension Sena23615
AS
AGROINDUSTRI
ALES
02 | FREDDY ANTONIO HORTA 16368931 X CENTRO DE fahorta@sena.edu.co 3176606551 X A~
RODRIGUEZ TECNOLOGIAS ,

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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.1

NOMBRE DEL C}OMITE O DE LA REUNION:
COMITE DE COORDINACCION ACADEMICA VIRTUAL SENA-CTA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cartago 01 de marzo del 2023 9.00 am 10.00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
SENA - CTA REGIONAL / CENTRO

CTA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Acciones orientadas a retener y a incentivar la participacién la participacién en
el programa de formacion Auditoria interna de calidad- NTC-1SO-9001-2015. con
numero de ficha 2696493 realizadas durante el mes de marzo del 2023

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

El documento es para soportar el plan de trabajo que se propone en la educacién
virtual de programas de formacion complementarios sus estrategias de formacion
ademas de las de retencion de aprendices

DESARROLLO DE LA REUNION

Se representa en el numeral del nuevo instructivo para orientar la formacién virtual de
programas complementarios de aprendizaje MANUAL PARA EL INSTRUCTOR EN
LA PLATAFORMA TERRITORIUM VERSION 4.0 8.1.8 que a clara con una nota.
Nota: Recordar que el aprendiz es autbnomo de enviar las evidencias en cualquier
momento de la formacion, esta debe ser recibida y valorada bien sea en el inicio,
durante o finalizando la formacion.

8.3.4. Evidencias de aprendizaje

Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y ademas
optimizar el uso de algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de
retencion escolar), todas las evidencias deberan tener configurada una fecha limite o
de vencimiento en coherencia con el cronograma y de esta manera poder utilizar el
centro de retencion escolar. Lo anterior no implica que las actividades quedan
cerradas o el aprendiz no pueda presentar sus evidencias fuera de la fecha limite
configurada, simplemente ayuda a tener una mayor organizacion y se espera que el
aprendiz tenga mas claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo, en
caso tal de que no lo haga enviarle alertas asertivas y de manera sencilla a quienes
aun no la hayan hecho para motivarlos a que se pongan al dia con la formacion.
8.3.7. Seguimiento a la realizacion de las actividades

El seguimiento realizado a las actividades que debe realizar el instructor y como tal a la
participacion del mismo al interior del ambiente virtual es de vital importancia, para generar
acciones de retencidn y una cercania con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con
las opciones del servicio
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de retencion del LMS de la plataforma:
a) Verificacion de ingreso al aula virtual

b) . Elinstructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices al aula virtual, si bien es

cierto que el aprendiz no debe ingresar al aula a diario, se considera como aprendiz en
riesgo de abandono aquel que no realiza ningun ingreso al curso durante mas de cinco dias
consecutivos. Se recomienda utilizar todos los medios de interaccién disponibles (envio de
notificaciones desde el centro de retencion escolar, correos, anuncios, etc.), invitandolo a
realizar el ingreso y a participar de las actividades del curso, ofreciéndole ayuda para
solucionar sus posibles inconvenientes. Pag. 19 de 58 GFPI — G-014 V. 2 Verificacion de
la realizacién de actividades. La realizacién de las actividades esta determinada por el
cronograma, el instructor debe verificar qué aprendices no han realizado la actividad, y
debe enviar un correo electrénico indagando los motivos por los cuales no la ha
presentado, recordandole que puede presentar las actividades de manera extemporanea
y que si tiene alguna duda al respecto de las actividades o trabajos puede consultarle en
cualquier momento a través del foro de dudase inquietudes. Asi mismo puede
aprovechar la comunicacién para recordarle las fechas de entrega de las actividades de
acuerdo con el cronograma y la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.

Verificacidn de las participaciones en los foros El instructor debe verificar los mensajes que
publican los aprendices en los foros, y dar respuesta a las inquietudes que plantean a diario,
de ser posible se espera que el instructor realice una revision de los foros a diferentes horas,
por ejemplo, en las mafianas y en las tardes de esta manera el aprendiz tendrd una respuesta
oportuna y rapida. d) Invitacion a la realizacion delas actividades El instructor puede utilizar
todos los medios de interaccion disponibles (envio de notificaciones desde el centro de
retencidn escolar ,correos, anuncios, etc.), recordandole al aprendiz las actividades que debe
realizar acorde con el avance del cronograma, y de esta manera motivar a los aprendices a
realizarlas durante el tiempo establecido Para dar cumplimiento a esta guia se realizaron las
siguientes acciones en plataforma territorio las cuales generaron sistemas de comunicacién
con los aprendices (anuncios, correos electrénicos y mensajes internos en plataforma)

CONCLUSIONES

e Se deben realizar todas las actividades que proporcionen la

seguridad demantener y retener a los aprendices en los programas
de formacion

e se debe propender por mantener la calidad de la FPI a través del

seguimiento deguias de trabajo virtual para la plataforma territorio

o se deben implementar todos los sistemas de comunicacion posibles con los

aprendices para poder garantizar su permanencia en el programa de
formacion

e Se debe de mantener el uso de la guia actualizada para formacién AVA la

cual garantiza la atencion estandarizada de los aprendices
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FREDDY ANTONIO HORTA @

] FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Facha de Inio: 03 de Fetrero del 2023 - Facha Fin: 02 d2 Marzo del 2023
Vista
E] Asunto: BIENVENIDOS
Aprandiz
! Bienvenidos febrero 03/2023
L]
ﬂ SENA
7/\T - - Cordial saludo queridos aprendices.
OB Es un placer para mi como su tutor darles en nombre del Servicio Nacional de Regresar
@ | Aprendizzje SENA una calurosa bienvenida a su curso de — AUDITORIA INTERNA DE
CALIDAD - NTC-900 2015 FICHA #2696493, el cual se desarrollara en 4 semanas,
del 3 de FEBRERO' de 2023 al 01 de MARZO a media noche del 2023
Mi nombre es FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ y estaré guiindoles y
E .« colaborandoles en este significativo proceso. Les invito a que lean atentamente Ia

informacion del curso, junto con ¢l cronograma que les sera de gran utilidad para
llevar a cabo &l curso exitosamente; en el clentan con diferentes heramientss qus te
facilitaran el desarrolio del programa.

para que tengamos una comunicacion constante, estén dispuestos los diferentes
foros, en especial ¢l de dudas e inquietudes, ademas al lado izquierdo de sus
pantalas, s ncuzniza ef LINK Mensajeria Inferna y carreo Electranice
Es importante también que tengan en cuenta las Normas de Convivencia recuerda
visitar el botén de tutoriales para que tengas un recorrido total de la plataforma a
traves de sus videos.
Dios les bendiga.

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Freddy Horla Copyright © 2016 SENA

https://sena.territoriola/perfil.phplid=2T785943%

P Buscar
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[ ] FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha de Ircio: 13 de Febreo del 2023 - Fechs Fin: 03 de Marzo del 2022
@ Asunto: INICIO DE LA SEMANA 1 DEL PROGRAMA DE FORMACION
Aprendiz
! Inicio de la semana 1 del programa de formacion febrero 03/2023
| Cordial saludo queridos aprendices.
a CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Les comunico que da inicio a la semana 1 del programa de formacion, que estd
proyectada def 03 de febrero del 2023 hasta e 07 de febrero def 2023 los invito @
SENA realizar las actividades de la primera semana que son: Regresar

2] « AAT-Ev1 Cuestionario.
7AV ~ + AA1-Ev2 Ensayo

+ AAT-Ev3 Informe Ejecutivo

=)
=)

E ) Se desarrollara |a sesion sincronica que sera:

Sesin de bienvenida e introduccion a la auditoria del 6 de febrero del 2023 a las 9 am hasta
L1030 am

http://zena.territorio.l: 135 php meetingld=1464153.12&: Key=0

Se pide revisar el cronograma que esta en la plataformaenel
boton contenido del curso - proyecto - cronograma

LOS RETOS DE LA VIDA NO APARECEN PARA OBSTACULIZAR
NUESTRO CAMINO, SINO PARA AYUDARNOS A DESCUBRIR QUIENES
SOmos”

BERNICE JHONSON"
FELIZ INICIO DE LA SEMANA 1
Instructor: FREDDY HORTA

L Buscar
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Facha de Iniio: 03 dz Fiebrero del 2023 - Fechs Fin: 03 6z Marzo del 2023

Asunto: ACTIVIDADES INICIALES

(=]
Aprendi
Actividades iniciales febrero 0312023 e
[}
SENA
o N =
OO
| CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES Regresar
& Antes de iniciar &l procaso formativo deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones, .
r 1. Actualizar los datos personales en SOFIA PLUS
E 2. Mirar el video de navegacion y explora los TUTORIALES del Programa de

formacion que estan en la carpata dal meni llamada CONTENIDO DEL
CURSOQ, PROYECTO, TUTORIALES

3. Realizar presentacion personal para comenzar a interactuar con los

comparieros a traves del botén Foros, opcion Foro Secial
4_Efectuar el sondeo preliminar sobre el uso de la plataforma, este lo
encontraran

En el botén ACTIVIDADES INICIALES.

Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Horia Copyright @ 2016 SENA

https://sena.teritoriola/perfil.php?id=27785933%

P Buscar
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fechade Inicio: 09 de Febrer del 2023 - Fechs Fin: 03 b= Marzo del 2023

E] Asunto: Grabacion de |a sesion sincrénica de hoy & de febrero del 2023

Aprendiz
, Actividades iniciales febrero 06/2023

L]
a SENA
N - a
E] fi\ fi\ Regresar
)
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Buenas fardes este es el enlace de la grabacion de |as conferencia dada hoy de
i=] ’ bienvenida  inicio de el programa de formacién
!

Grabacion del 6 de febrero a las 9 am para Ia bienvenida y conceptos basicos de
auditoria

https:/isena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure. ion/2.0/playback.html?
gld=T74b59db2T 34 Te-
Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Horla Copyright @ 2016 SENA
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FREDDY ANTONIO HORTA @

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fesha de Inicio: 07 de Febrero del 2023 - Fechs Fin: 01 de Mara del 2023

Vista

Asunto: FINAL DE LA SEMANA 1 DEL PROGRAMA DE FORMACION
Aprendiz

Final de la semana 1 del programa de formacion febrero 07/2023

D 4 ©

a ,i\ Cordial saludo queridos aprendices Regresar

| Felicito de manera especial a los aprendices que han participado

activamente en las actividades e invito a los aprendices que por
diferentes motivos no han participado a que lo hagan ya que hoy 07 de
febrero termina la semana 1 del programa de formacion.

A 7 Todas las actividades de todas las semanas estardn abiertas todo el

resto del programa para que las puedan realizar y enviar logrando el

objetivo de terminar exitosamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas las actividades para lograr lo

que se proponen

“NO TE RINDAS QUE LA VIDA ES ESO, CONTINUAR CON EL VIAJE,

PERSEGUIR TU SUENOS, DESTRABAR EL TIEMPO, CORRER LOS

ESCOMBROS Y DESTAPAR EL CIELO” “MARIOQ BENEDETTI”

I'NO TERINDAS ;

B &

Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Horta ight 2016 SENA

P Buscar
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Fesha de Inicio: 08 de Febrero del 2023 - Fechs Fin: 03 de Marza del 2023

. FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Asunto: INICIC DE LA SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMACION

Inicio de |a semana 2 del programa de formacion febrero 08/2023 Aprendiz

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
Les comunico que da inicio la semana 2 del programa de
. formacion, que esta programada del 08 de febrero del 2023 hasta
SENA el 14 de febrero del 2023 los invito a realizar las actividades
7AV programadas de la semana 2 que son: Regresar

— - « AA2-Ev1 Cuestionario
IOy « AAZ-Ev2 Taller programa y plan de auditoria

B = b 4 @

a demds del enlace siguiente:

Sesién sobre como identifiear los riesgos el 13 de febrero del 2023 a las § am hasta las 1030
am

i
—

Recuerden que deben realizar todas las actividades del
| programa de formacion para lograr lo que se proponen

AUNQUE TE SIENTAS PERDIDO Y SIN FUERZA, RECUERDA
QUE CADA DIA PUEDE SER EL COMIENZO DE ALGO
MARAVILLOSOS

“ANONIMO *
Feliz inicio semana
INOTERINDAS |

Instructor: FREDDY HORTA

- © Buscar
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha da Irici: 00 d Febraro del 2023 - Fecha Fin: (3 de Marzs del 2023

Asunto: DESARROLLO DE LA SEMANA 1 DEL PROGRAMA DE FORMACION

(]
Aprend
Desarrollo de la semana 2 del programa de formacion febrero 09/2023 prendiz
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
= IE,IA
7AV Felicto de manera especial a los aprendices que han participado Regresar
@ -~ - activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes
@ “i\ motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos n la semana 2
J del programa de formacidn que dura hasta el 14 de febrero del 2023
E Sesion sobre como identificar los riesgos el 13 de febrero del 2023 a las § am hasta las 10.30
— am:
N En este enlace hetp://zena.territori i i i 2464153

aadserverKey=0

Acerca del programa de formacidn; todas las actividades  estarén abiertas
tode el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetive de terminar exitesamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

“EL EXITO ES LA SUMA DE PEQUENOS ESFUERZOS REPETIDOS DIA
TRAS DIA". ANONIMO

:NO TE RINDAS;

Instructor: FREDDY HORTA

hitpsy/senaterritoriola/perfilphplid=27785933#

P Buscar
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i i 02 de Marzo del 2023

Asunto: DESARROLLO DE LA SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMACION

Desarrollo de la semana 2 del programa de formacion febrero 1212023 Aprendiz

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

B @ b 4 @

L]
SENA
7/\( Felicto de manera especial a los aprendices que han participado
iy en las actividades e invito a los dices que por difsrentes
= ;\‘ motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en la semana 2
el programa de formacion que dura hasta el 14 de febrero del
.}. del def dura hasta el 14 de febrero del 2023
Sesion sobre como identificar los riesgos el 13 de febrero del 2023 a las 9 am
hasta las 10.30 am :
X 1
En este enlace http://sena.territorio.
MW aadserverKey=0

Acerca del programa de formacion; todas las actividades  estaran abiertas
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetivo de terminar exitesamente el curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr le que se proponen

LO QUE CONSIGUES AL CONSEGUIR TUS METAS NO ES TAN IMPORTANTE
COMO EN LO QUE TE CONVIERTES AL CONSEGUIR TUS METAS.

“HENRY DAVID THOREAU"

1NO TE RINDAS;

Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Hora Copyright © 2016 SENA

https://sanateritoriola/perfilphp7id=277850332

P Buscar X~
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FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha de riio: 14 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 03 d= Marzo del 2023

Asunto: Enlace de las grabaciones del 6 febrero y del 13 de febrero

Aprendiz
Enlace de las grabaciones febrero 1412023
NA
7AY b o~ CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
0RO Buenas fardes este es el enlace de la grabacion de las conferencia de bienvenida e Regresar
1 inicio de el programa de formacion

Grabacion del & de febrero a las 9 am para la bienvenida y conceptos basicos de
auditoria

v

https://sena-bbb-

Just tus.cloudapp.azure. fioniz.0/playback.html?

gld=774b59db27 34 7e-

Fanlace de la grabacién el 13 e febrero sobre coma identifiear los rissgor y Ia actividad de
la semana 1

ttpz://zena-bbh-

2.0playhack html?

el e <. s,

Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Horla Copyright © 2016 SENA

p.m.
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G E ‘ FREDDY ANTONIO HORTA ©

B @ D 9 @

O Buscar

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fecha de riio: 14 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 03 d= Marzo del 2023

Asunto: FINAL DE L& SEMANA 2 DEL PROGRAMA DE FORMAGIGN
Aprendiz

Final de la semana 2 del programa de formacion febrero 14/2023

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicito de manera especial a los aprendices que han participado en las
actividades ¢ invito a los aprendices que por diferentes motivos no han
do a que lo hagan ya que hoy termina la semana 2 del programa de

Regresar

re Para su informacion en el comeo estan todos los materiales y actividades que
N deben desarrollar para lograr su objetivo

Recuerden que deben realizar todas las actividades para lograr lo que
se proponen

“Si la montaiia que subes parece cada vez mas impenente es que la cima esta
cada vez mas cerca” “anonimo”

I NO TE RINDAS j
| Instructor: FREDDY HORTA

Freddy Horla ight ©2016 SENA

e 0 Me gusta 0 Comentario(s)
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FREDDY ANTONIO HORTA @

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ
Fesha de Inicio: 15 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 13 de Marzo del 2023

Vista

@ Asunto: INICIO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION
Aprendiz
! Inicio de la semana 3 del programa de formacion febrero 15/2023
a CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
[ Les comunico que da inicio |a semana 3 del programa de formacion, que estd
SENA programada del 15 de febrero del 2023 hasta el 21 de febrero del 2023 los invito a
7/\V realizar |as actividades programadas de la semana 3 que comesponde a: Regresar
& - . AA3Ev1 Cusstionario
0 5’.\ . AA3-EV2 Taller realizacion de la auditoria intema
8 Enlace de la sesion programada para esta semana

Sesién sobre como clasificar los riesgos el 20 de febrero del 2023 alaz § am hasta laz 10.30
a m

I
4

Ittp:fzena. territorio.lavi iaz.php Tmeet 530k

Recuerden que las deben realizar todas Ias actividades del programa de
formacion para lograr lo que se proponen

“I3 determinacion es el punto inicial de todo logro™ “w. clement stone”
ino te rindas!

feliz inicio de semana
Instructor: FREDDY HORTA

https://senateritoriolafperfil. php?id=27785933#
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a Asunto: DESARROLLO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION
@ Desarrollo de la semana 3 del programa de formacion febrero 16/2023
Aprendiz
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
! SENA Felicito de manera especial a los aprendices que han participado
7AV activamente en las actividades e invito a los aprendices que por diferentes
P motivos no han participado a que lo hagan ya que estamos en la semana 3
a @ ,.\ del programa de formacidn que termina &l 21 de febrero del 2023,
) Esta esIa Serién sobre como clasificar los riesgos ¢l 20 de febrero del 2023 2 laz 9 am hasta
Tas 10,30 am Regresar
- http:/faema territorio.la/vi iazphp meeti 1t
MV Acerca del programa de formacién; todas las actividades  estaran abiertas
E todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el

objetivo de terminar exitosamente el curso
Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

“la dnica cosa que se mantiene entre t y tu meta es [a historia que
sigues contdndote sobre porqué no puedes conseguirla®. “Jordan
Belfort™

1NO TE RINDAS;

Instructor: FREDDY HORTA

0 Me qusta 0 Comentariols)

£ Buscar A T o Q) ESP

&19p.m.
20/

/2023 %
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@ Nueva pestaia X | M Recibidos - freddyhor X = @ Temitorium || AUDITC. X <® Teritorium || AUDITO! X | @ Temitorium || AUDITC! X | @© Temitorium || AUDITO! % ‘ + 4 - X

& 2> C 8 hitps//senaiterritorio.la/perfilphp?id=27785933 Qe v &0 e 6

FREDDY ANTONIO HORTA @

FREDDY ANTONIO HORTA RODRIGUEZ

Fecha de Inicio: 17 de Febvero del 2023 - Fechs Fin: 03 o Marzo del 2023 Vista
Asunto: DESARROLLO DE LA SEMANA 3 DEL PROGRAMA DE FORMACION Aprandiz
Desarrollo de la semana 3 del programa de formacion febrero 17/2023

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Felicto de manera especial a los aprendices que han participado

' ividades & invito a los aprendices que por diferentes Regresar
motivas no han participado a que lo hagan ya que estamos en la semana 3
del programa de formacion que termina el 21 de febrero del 2023.

Estaes la Sesion sobre como clasificar los riesgos el 20 de febrero del 2023 a las
9 am hasta las 10,30 am

http:iisena.erritori

abaserverkey=0

Acerca del programa de formacidn; todas las actividades  estaran abiertas
todo el resto del programa para que las puedan realizar y enviar, logrando el
objetive de terminar exitosamente el curso

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se proponen

@tertorom Administrador LMS ACEPTA LA RESPONSABILIDAD DE TU VIDA. DATE CUENTA DE QUE 70 ERES
Instructar | QUIEN VA A LLEGAR A DONDE QUIERE IR, NADIE MAS “ANONIMO™. |

1NO TE RINDAS

Instructor: FREDDY HORTA

Colaboradores

FREDDY ANTONIO
HORTA RODRIGUEZ
Insirustar

Capyrigh

P Buscar

@ Nueva pestafia X M Centodecalificacor X @ Temitorium | AUDITO! X | @ Teritorium | AUDITC! X | @ Tertorium [|AUDITO! % | @ Territorium || AUDTO" % | + Vo= X
€ - C @ hitpsy//mailgoogle.com/mail/u/0/7zx=n033kc55x0hz#inbox/FMf NsWdFXTGBAxZBJsWZBcpn = % » 0O e H
= M Gmalil Q, Buscar en el correo electrénico = OAusente (D 83 ,:f; E Joion”
= / Redactar € B 0 ® 2 0 @ ® D i Bdei23 < > Es*
Mail
0 =g Centro de calificaciones - enlace de la sesion de hoy 20 de febrero 3 8 B
semana - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 (2696493)
Chat ¢ Destacados . ;
Usuarios externos. Recibidos x
F=03 @® Pospuestos
Spaces D Importantes ® Territorium 08:57 (nace Mhoras)  fy € H
(@) B> Enviados ® et
Muy buenos dias este es el enlace de la sesion de noy hitp://senaterritorio.lavideoconterencias php?meetingld=2464153-25&
Blest D Borradores serverkey=0
I8 Todos Archivos:
@® Spam
[l Papelera
+ [ Categorias [Mensaje acortado] Wer mensaje completa
v Més
(h Responder\:) \(r) Reenviar\:)
Etiquetas + T B
B Junk <
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=]

Territorium || PLANIFIC X | @ Teritorium || PLANIFIC X | @ Territorium || PLANIFIC X | <@ Teritorium || PLANIFI X

c

3 sueibides

Bo v Uoo=r

H 2 Buscar

@ Teritorium || PLANIFIC X | @ Teritorium || PLANIFIC X | @ Territorium || PLANIFIC X | @ Territorium || PLANIFI X

<«

c
M Gmail

o Redactar

B Recibidos
Destacados
Pospuestos

Importantes

Borradores
Todos
Spam

Papelera

Categorias

Mas

Etiquetas
»
»
»

Junk

la vida in

Uniwanted

v Mas

H O Buscar

M Sehahechounanun: X | % Descargararchivo [ile X | =+

& https://mail.google.com/mail/u/0/?2x=n033ke55x0hz#search /2696493 +auditoria/FMfcgzGrejQDCPYHQmMStSVHG kzpvsNfj

« E -
" 2 6 & o ¢ 0 Es
Se ha hecho un anuncio en el grupe AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC 150 9001 (2696493) mmmeies s e
— % .
Freo0 Ao oA
Enlace de las grabaciones tebraro 212023
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES.
[ ] & e
seha
w = =~ Grbesen gl o s ey
OO conoesosSet e o sl
L LT T —
et s
P,

@) Teceun

o1 %3 qi) ESP

607p.m.
e T8

Mi Sehahechounanun: X | @ Descargar archiva | il x\ +

& httpsy//mail.google.com/mail/u/0/7zx=n033kc55x0hz#search/2696493 + auditoria/FMfcgzGrgRMDgxPhLDzsSkGNKsDrtlh

O Ausente ~

Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 (2696493) (Usisiies siteines

Q2696493 auditoria

€ 2 0 ® 2B 0 & 8 o
. Territorium

L ane

FREDDY ANTONIO HORTA dice:

[ ]
SENA

Ay :

Inicio de la semana 4 del programa de formacion febrero 22/2023

CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES

Les comunics que 8a incia 12 seman:

gramada del 22 d febrero o

3 4 dl progranms de formacién, que ests
iz &1 01 de marzo 2 medianoche

el 2023

* Debes realizar las siguientes actividades
AA4-Ev1 Cuestionario

— — + AA4-Ev2 Estudio de caso i
/i\ fi\ = AA4-Ev3 Taller informe de auditoria
. Sesion sobre come evaluar los riesgos el 27 de febrero del 2023 a las 9 am
hastalas 10.30 am
- e/ o Pmeetingld=2464183 ba&

Resuerden que deben realiza;
sormacién pars lograr lo que se oroponen = demis esta &5 I3 semans fnal del

cxnorama e formacidn

todas Ias actiidades del progema de
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©® Teritorium || PLANIFIC X | @ Territorium | PLANIFIC X | @ Teritorium || PLANIFIC X | © Territorium [[ PLANIFIC X M Sehahechounanur X % Descargararchivo| il X | + 4
& C & httpsy/mail.google.com/mail/u/0/?zx=n033kc55x0hz#search/2696493 +auditoria/FMfcgzGrejSTmfDZzzQLdXTHeqSbdZTg
= M Gmalil Q2696493 auditoria X F O Ausente
o) e
] £ Recacta ¢« B 0T ® 0 GG 80
wail
o 5 oo Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 (2696493) (usisrassiisinae s x
ecibidos
o ¥ Destacados @ Teritorium . 23t
28 @ Pospuestos ® o
D Importantes
a B Enviados
=3 O Borradores
B Todos FREDDY ANTONIC HORTA dice:
O spa
O Papek Invitacion a realizar virtuales y en nuestra entidad febrero 23/2023
apelera
»D  Categorias
L]
v Mas %NVA
Etiquatas + A : : CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES
N0 En el siguiente enlace hitps:ioferta senasofiaplus.edu.colsofia-oferta los
B Junk invito 2 3 bUSCar 13 nuEvas formacionss que MUEStra entidad est
B lavidainegra diieciendo para que mejoren sus competencias y desarolien
capacidades y habilidades nuevas en sus labores diarias de antemano
» & A gracias par su stencién y “preferencia por nuestra entidad
v Mis

@ Teritorium | PLANIFIC X | @ Territorium || PLANIEI. X | @ Teritorium | PLANIFI. X | @ Territorium || PLANIFI. X

ttps://mail.google.com/mail/u/0/7zx=n c55x0hz#seard] +auditoria, fcgzGrej TfHswwBBwGPdqpZjwHVnvl
(3 C @ nhitpsy//mail google.com/mail/u/0/22x=n033ke55x0hz#search/2696493 + auditoria/FMicgzGrejTHswwBBWGPdqpZjwHVivh
= M Gmalil Q2696493 auditoria X %
@ 4 resow ¢ @01 = 0 G 8D
Mail
= 5 e Se ha hecho un anuncio en el grupo AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 (2696493) (isiisfes exernas
ibi
- 7 Destacados @) Teritorium
@© Pospuestos ® o
D Importantes
a B Enviados
Hest Q) Borradores
I® Todos FREDDY ANTONIQ HORTA dice:
O spa
0 Papek Final del programa de form:
apelera

»D Categorias

No basta con querer: debes preguntarte a ti
mismo qué vas a hacer para conseguir lo que
quieres.

Franklin D. Rooseveft

Instructor: FREDDY HORTA

A ) ESP

Mi Se hahechounanun: X | & Descargar archivo| il x| +

O Ausente ~

febrero 24/2023

Felicito de manera especial a los aprendices que han
participado en las actividades e invito a los aprendices que por
diferentes motivos no han parficipado a que lo hagan ya que
estamos en la semana final del programa de fermacion que va
hasta 01 de marze a media noche, DONDE termina el programa
de formacidn solo hasta media noche se recibirdn actividades:

v Mas
° CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES.

e v A
iquetas A
B Junk — —

2 2
D et OO
»
v Mas

o

H P Buscar

Y todas las actividades estardn abiertas hasta ese momento
para que las puedan realizar y enviar, logrando el objetivo de
terminar exitosamente &l curso.

Recuerden que las deben realizar todas para lograr lo que se
propanen

No tienes que ser grande para empezar, pero
fienes que empezar para ser grande. Zig Ziglar

) EsP
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@ Temitorium | PLANFIC X | ® Teritorium || PLANIFIC X | 4 Temitorium || PLANIFIC X | © Temtorium | PLANIFIC X M Auso Activad -frec X % Descargararchive | L X | + v = X
& > € @ hitps//mailgoogle.com/mail/u/0/7zx=n033ke55x0hz#search/2696493 + auditoria/FMfcgzGroWxbbhQFPVIKRt CvppBuwid) Qa2 & &0 e H
= M Gmai Q2696493 auditoria X % O Ausente & @ L @
g £ Redactar ¢ BO®T 2O & 8D dess < > Esv
Mail
& Territorium un 277eb, 0871 fy &
FI B Recibidos ; e
Chue ¥r Destac:
o2 cspussios
= ki Hola FREDDY ANTONIO
Spaces D Imporiantes
= o Eea Tipo Actividad: Anuncio
Meet [ Bomadores fen AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9007 (2696493) P11220133_C0269
Ficha:

B Todos

@ spam ‘AsuntofFINAL DEL PROGRAMA DE FORMACION

W Papelera dertificacor oe 2 tarex 398671413

}D  Categorias
Fecha de entregar2023-03-03 0814

v Mis
Final del programa de formacion febrero 27/2023
Etiquetas +
B Junk
» integral
CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES.
B Unwanted
v Més
[ ]
?MVA Felicito de manera especial a los aprendices gque han
A participado en las actividades e invito a los aprendices que por
p— — _
fi\ ri\ diferentes motivos no han parlicipado a que lo hagan ya que
} estamos finglizando la semana 4 del programa de formacion

que esta programada hasia el 01 de marzo a media noche;

todas las actividades  estardn abiertas todo el resto del <

H P Buscar

@ Territorium | PLANIFIC X | @ Territorium || PLANIFIC X | @ Teritorium || PLANIFIC X | @ Temitorium [|PLANIEI X My Aviso Actiidad - frec X % Descargararchiva |l % | + v - X
& - C @& hitpsy//mail.google.com/mail/u/0/?zx=n033kc55x0hz#search/2696493 +auditoria/FMfcgzGrernitFVQZddIKPDRghKIWnfh Q 2 % » 0 e
= M Gmail Q269493 auditoria X & O msemte ~ | @ 13 L @
A H sdeds -
P 4 Redsowr ¢ @ 0§ = 0 & 8 D ¢ 5 Es
wail
@ Territorium 1B a
[m] B Recibidos o -
= ¥r Destacados
& B Hola FREDDY ANTONIO
L= D Importantes Tigo Actividad: Anuncio
] b Enviados
__ AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTCISO 2696493) P11220133_CO
Mest O Boradores Ficha
B Todos )
Asunto:FINAL DEL PROGRAMA DE FORMACION
@ Spam
W Papelera dentificador de la tare:399683066
+D  Categorias Fecha de entrega;2023-03-03 21:55'
v Mas
Final del programa de formacion febrero 28/2023
Etiquetas *
B Junk
B  lavida integral CORDIAL SALUDO QUERIDOS APRENDICES.
B Unwanted
v Mis °
SENA Felicito de manera especial a los aprendices que han
7AV en las e invito a los que por
— — diferentes motivos no han participads a que 1o hagan ya que
OO i
\ mafiana @ medianoche ltermina el PROGRAMA DE
FORMACION.
- 3 Acerca del programa de formacion; todas las actividades <

H O Buscar A T4 ) ESP

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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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
reunion 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 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

electronico y permita la conformacién de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v/ Oftros, 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
cronoldgico, del méas
antiguo al més 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 reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniony 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 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
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion 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 reunién 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
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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 operaciéon 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 utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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