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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.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 035 Dia 12 Mes Mayo Afio 2023

OBJETIVO . . - . . ., L .
S) IAvanzar en aspectos administrativos y pedagdgicos propios del instructor en el programa de Gestién de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social
No OTRO DEPENDENCIA . TELEFONO/EXT AUTORIZA GRABACIO FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRES Y APELLIDOS |No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA +CUAL? JEMPRESA CORREO ELECTRONICO SENA N VIRTUAL
1 Martha Isabel Castafio 31398476 X Sena-Centro_(?e macastanor@sena.edu.co 3167679000 NA Martha Isabel Castafio Rodas
Rodas laConstruccion
NA
Jean Farid Valverde Sena-Centro de . Jean Farid Valverde
2 Piedrahita 16686650 X JaConstruccion jeanf.valverde@sena.edu.co 3155577347 Piedrahita
NA
Andrés Fernando Sena-Centro de . ] Andrés Fernando Rojas
3 Rojas Alzate 94409161 X JaConstruccion jall4andres@gmail.com 3136510470 Alzate
NA -
Luis Carlos Sena-Centro de : { K )
4 HernandezAsprilla 94452414 X |a Construccion Lc4l@misena.edu.co 3186806873 - k e F) [{b'
e Y
NA
Laura Cecilia Rojas Sena-Centro . . ) )
5 Rojas 66885153 X dela laceroro@misena.edu.co 3146588548 Laura Cecilia Rojas Rojas
Construccion
NA
) S Sena-Centro . . .
6 Martin ’EmI|IO Amado 04313266 X dela amadomart2009@hotmail. 3167390202 Martin ’EmI|IO Amado
Belalcazar Construccién com Belalcazar
NA
Alexander Ramos 11 Sena-Centro )
30642676 X dela aramos6@misena.edu.co 3136258290 Alexander Ramos Artunduaga
7 Artunduaga Construccién
Pedro David Mendez X Sen Centro Davidmendezotmail.com 3152874200 NA David Mendez
8 dela
Construccigon
9
10
11
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ACTA No. 039

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA
Cali 9 de Junio de 2023 08:00 FIN: 12:00

DIRECCION GENERAL /

REGIONAL VALLE /CENTRO
Centro de la Construccion

LUGAR Y/O ENLACE: Sala de Juntas
Coordinacién Académica

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Tratar temas de aprendices desarrollo curricular

DESARROLLO DE LA REUNION

En la jornada de hoy, nos reunimos con el fin de realizar la jornada de desarrollo curricular.

Los funcionarios administrativos de Bienestar al Aprendiz, Johan Bucheli y Leidy Ramirez se hacen
presentes en la reunién para darnos a conocer el programa para celebrar el Dia del Aprendiz los
dias 21 de junio en la Ecci, 22 en la Sede Norte y 23 en el Centro de la Construccién, se realizaran
actividades de integracion, se dejara una jornada para hacerla un dia que el equipo de trabajo
escoja.

De igual manera comentaron que se van a dictarse capacitacion primaria en salud, donde se
orientara al personal en la ruta de atencién en salud, otro tema donde se daran instrucciones es en
violencia de género y acoso en las diferentes areas que ocupa este término.

Andrés Felipe Rojas envié la distribucién tentativa de las horas en que se impartira formacién por
parte de los instructores al correo electrénico de cada uno para gue se ponga de acuerdo el equipo
y enviarle la decision final al coordinador Juan Gabriel Vargas.

Luis Carlos Hernandez notifica que del Técnico que no se dio apertura se inscribieron mas de treintal
personas pero que por motivos diversos tales como encontrar trabajo, inscripcion en otros cursos y
horarios que no les convenian se redujo el nUmero de aspirantes y que sélo quedaron doce con
documentacién completa, envia al grupo de WhatsApp el enlace para inscribirse e invita a que se
replique la informacién con los contactos para que se dé apertura al curso.

Se plantea el caso de la aprendiz Luisa Maria Avila Polania de la ficha 2600637, quien en el
ambiente no participa activamente y los compafieros con quienes estaba elaborando el proyecto de
trabajo optaron por retirarla y ningan grupo quiere trabajar con ella.

Se establecen los criterios para que los aprendices puedan presentar sus proyectos ante el equipo
de trabajo ya sea de forma presencial o mediante un video tres propuestas de ideas de negocios, el
instructor Jean Farid Valverde establece que muy importante que dichas ideas deben tener tres
parametros: aspecto innovador, aspecto diferenciador y ventaja competitiva.

Al grupo perteneciente de la ficha 2748434, Martin Amado le impartird formacion hasta el tema de
ideacion y Lean Canvas para el primer trimestre, en el segundo Martha Castafio les dictara
vigilancia tecnolégica.




CONCLUSIONES

Se desarrollaron los puntos a cabalidad.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA




Promocionar a través de los diferentes contactos el
tecndlogo de Gestidn de Proyectos para darle apertura.

Programar la fecha para la integracion del dia del
aprendiz de todas las fichas del tecndlogo.

Todo el equipo de
trabajo

Préxima reunion.

ASISTENCIA




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 reunién.

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
gue 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 Oftros, segun se considere necesario

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

Se debe solicitar permiso para grabar
SOLICITAR PERMISO PARA las reuniones especialmente para las
GRABAR LAS REUNIONES . .
reuniones virtuales donde no se
puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columnajunto a

la firma.

ACTA No. Se inicia un consecutivo por Se archiva en orden
vigencia, iniciando desde N° 1 hasta | cronoldgico, del méas
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

reunién y la hora de finalizacion

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
reunién fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo
si se trata de una reunién con
participacién presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar ~ permiso
grabar las reuniones

para




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 descripcién del desarrollode
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

de

aspectos mas importantes tratados.

Resumen las decisiones vy

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 informacién 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 realice el

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, 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 utilizacion 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




