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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 10 DEL DIA 12 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

Realizar actividades de desarrollo curricular

AUTORIZ

(o]

DEPENDENCI ) . FIRMA )
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATIST LIRS emiEsA CORREO ELECTRONICO|  TELEFONO/EXT.SEN GR%%CI PA Tﬂ@ﬂfﬁ\ 10
1 Luis Eduardo Sarria 16278555 X SENA-cCC | Lesarrias@misena.ed 3147121123 NA S
Palacios u.co &
2 Jaime Muriel 16654224 X SENA - CC | Jamupaz59@gmail.cco 3103528963 NA —/ﬁ =
m
3 Juan Camilo Candelo 1130674384 X SENA-CC iccande|34@misena-e 3137852547 NA Lo Gl
u.co
4 Franklin Sanchez 16592789 X SENA -CC | fsanpa@misena.edu.c 3154838943 NA

10

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 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
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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EQUIPO EJECUTOR DEL PROGRAMA
TECNICO EN OPERACION DE MAQUINARIA PESADA PARA EXCAVACION

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Cali, lunes 12 de abril 2023 8:00 AM 5:00 PM
DIRECCION

LUGAR Y/O ENLACE: GENERAL /

Auditorio: Ambiente asignado para cada equipo REGIONAL /

Lugar: Sede Norte Universidad ECCI CENTRO

Cali (valle) SENA - Regional valle —
Complejo Salomia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR SEMANA DE ALISTAMIENTO:

A WN P

. Apertura a la jornada.

. Socializacién Informe de Gestion.

. Presentacion instructores (as) nuevos y administrativos.

. Listado de asistencia aprendices - Centro de la Construccidén por parte de la

Subdirectora Centro de la Construccion Beatriz Cobo.

5. Agenda del Plan de Trabajo segun necesidades propias de los Programas de
Formacion: Por equipo ejecutor realice un plan de trabajo donde delimite las
actividades que ejecutara durante los dias de alistamiento.

6. Actividades que se deben agotar en el alistamiento:

Revision de Estado Emisiéon de Juicios | Trimestre. (Verificar que los
Resultados de Aprendizaje programados en | trimestre -2023 y trimestres de
otras vigencias se encuentren ya evaluados).

Actualizacion de la Planeacién Pedagogica por cohorte sobre los Resultados
de Aprendizaje agotados y programados.

Formulacion de Planes de Trabajo Concertado para el Desarrollo de la Ruta de
Aprendizaje.

Diligenciamiento de formato de desercion y/o solicitud de seguimiento (si se
requiere).

Creacion y/o ajuste de insumos de desarrollo curricular (guia de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion).

Ejecute el plan de trabajo concertado con sus compafieros en la jornada de la
mafiana.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Dar continuidad a la programacion de la semana de alistamiento y generar

responsabilidades a las necesidades de acuerdo con la agenda del dia.
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DESARROLLO DE LA REUNION

Ejecucion del plan de trabajo concertado con sus compafieros en la jornada de
la mafana.

Revision de Estado Emisién de Juicios | Trimestre. (Verificar que los Resultados
de Aprendizaje programados en | trimestre -2023 y trimestres de otras vigencias
se encuentren evaluados).

. - Actualizacion de la Planeacion Pedagogica por cohorte sobre los Resultados
de Aprendizaje agotados y programados.

. - Formulacion de Planes de Trabajo Concertado para el Desarrollo de la Ruta
de Aprendizaje.

. - Diligenciamiento de formato de desercion (si se requiere).

. - Creacion y/o ajuste de insumos de desarrollo curricular (guia de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion).

CONCLUSIONES

1. Se debe continuar con la programacion del dia, dado que no se alcanzo a
finalizar con todos los procesos planeados, entre ellos el tramite del
formato para desercion de los aprendices que no volvieron a las
formaciones, la actualizacién de la Matriz Pedagdgica y la interaccion con
los demas instructores de las competencias transversales para relacionar
lo contenidos de los temas a desarrollar en formaciones con los
resultados de aprendizaje de la competencia técnica.

2. Realizar la programacion de equipos para el Il Trimestre de 2023 con el
fin de establecer la disponibilidad de estos para las diferentes
formaciones que se llevaran a cabo en campo en el lote de Yumbo, con el
objetivo de no cruzarse en el desarrollo de las formaciones para cada
ficha segun la programacion académica.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

e Actualizar en el Drive el archivo de la Matriz
Pedagdgica de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la DFP, para el programal

TOMPE.
e Diligenciar formato de Desercion de| Grupo Ejecutor | Martes, 11 de
aprendices. TOMPE abril de 2023

e Desarrollar la programacién de equipos para
el Il Trimestre de 2023.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participa través 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 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 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y

permita la conformacién de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccién

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 aprobacion 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
nombrar colocar la tematica a

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 lareunién y el enlace si se trata
de una reunién 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 reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las teméaticas 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
reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 reunion 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 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
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,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacién 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 informacion previa o]
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto




