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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA

DEL MES DE

DEL ANO 20

OBJETIVO (S)

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

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.04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Cuarto dia de alistamiento Il trimestre 2023

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Santiago de Cali -13 de abril de 20203 9:00 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: CEAI Centro de Electricidad y
Virtual Automatizacién Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Introduccidn y/ contextualizacion
2.Presentacion de nuevo instructor

3. Socializacién de guias

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar las guias con los ajustes realizados

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Elinstructor Samir hace la introduccién a la reunién explicando los temas a
tratar en la reunion, realiza la presentacion del nuevo instructor Daniel

2. Elinstructor Daniel se presenta, explicando que lleva trabajando varios
afios en el SENA, que anteriormente habia trabajado en el CEAIl y que
nuevo se le brinda la oportunidad lo cual agradece.

3. Los instructores encargados de los proceso de induccion para las fichas
nuevas virtuales definen el proceso de cierre de la induccion, se acuerda la
finalizacion de este proceso, se determina que se debe colocar el cuadro
de honor de los aprendices que culminaron satisfactoriamente, segin como
lo reza el AVA, lo cual es manifestado por la instructora Jackeline.

4. Se define que para aquellos aprendices que no enviaron todas las
evidencias se va a generar un correo electronico en el cual se les va a dar
tres dias habiles para que envien los faltantes.

5. Lainstructora Jackeline sugiere a la instructora Olga que apoye con el
equipo Sofia para asignacion de fichas en induccién a los instructores,
pues todos estan ingresando con las credenciales de Samir, la instructora
Olga manifiesta que va a realiza la gestion
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6. Se acuerda que los aprendices que no envien seran descartados, Samir
manifiesta que se hace el proceso de depuracion, para quienes no les
interese la formacion

7. Elinstructor Samir les sugiere a los responsables de los ajustes de las
guias que presenten estos cambios para que las dema4s instructores se
familiaricen con los cambios aplicados.

8. Elinstructor Diego Lenis realiza la presentacion de la guia que le
correspondia, manifiesta que las trabajo con los instructores Olga y
Wilfredo, los cambios mas relevantes son la inclusién de framework ORM y
Ajax para algunas actividades se aumenta el tiempo y para otras se
disminuye el tiempo de dedicacion.

9. Lainstructora Olga presenta la guia de Disefio WEB, en ella se presentan
cambios, los cuales el més relevantes es la inclusion de la tematica
Javascript, en un apartado de esta guia se presenta el concepto “Disefio
grafico” el cual la instructora Karen sugiere que sea cambiado por otro mas
acorde, pues considera que no se ajusta.

10. Se cierra la reunién, con la invitacion a la reunion para socializar los ajustes
a la aplicacion SEGEP

CONCLUSIONES

Se debe realizar el cierre de lainduccion segun lo rige el documento
AVA.

Los ajustes realizados a las guias y presentados por los instructores
son pertinentes.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Se realizara el cierre de la induccién de las Instructores
fichas virtuales nuevas. responsables

de la induccion
Se enviara correo a los aprendices con
evidencias de induccion pendientes.

Se debe ingresar a la reunion actualizacion
SEGEP

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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e un sitio

Participantes

[ Compartir invitacidn
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© Pulsa para volver a la reunion 17:44
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En la reunion (14)

Bibiana Del Pila...
Asistente

Claudia Beatriz ...
Asistente

Diego Fernando...

Diego Julian Hu...
Asistente

Jackeline Espin...
Asistente

Jaime Flore
Asistente g

JHON ALE)

Asistente

Julio Cesar i ...
Asistente

Karen Andrea S...
Asistente
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En la reunion (14) Q

Organizador

Samir Vidal Bar...

Ha empezado a gr...

Participantes

euvar diuza viaf...
Asistente

Andres Maurici...

Asistente

Arlex (Guest)
Asistente

Bibiana Del g -
Asistente ® © O

Claudia Be:
Asistente

Diego Fernando...

Diego Julian Hu...
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PROCESO DIRECOON DF FORMACION PROFESIONAL INTEGH

FORMALO GUIA DE APRENOGASE

DENTFICACION DE LA G DE APRENDIZASE

®
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Bibiana... &
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A~ Notificaciones (2) ' e

Actividad No.Z Interpretar fas tiquetas bisicas an HTML necesarias para la maguetacisn de un sitio " —
web mediants una actividad practica -

Olga Patr...

Olga Patricia-Moreno Gu

Instrucciones
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Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: EIl 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 reunion 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
electrénico en los sistemas de informacion 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
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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 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
cronologico, 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 o0 en su defecto
tematica a

nombrar colocar la

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

reunién y la hora de finalizacién

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 reunion 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 reunioén.

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 participacion 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
que 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 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 operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

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 autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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