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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 01 10-7-

2023

OBJETIVO (S)

Realizar actividades de socializacién, concertacion de acuerdos y pautas para el desarrollo de la formacién profesional de acuerdo con los lineamientos del Centro de Formacion.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S AUTORlZA FIRMA O )
A A ¢CUAL? EMPRESA ENA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
KAREN 1000125050 Participacis
1 BRITNEY Aprendiz SENA/CGI hernandezalba793@gmail.com | 3203866269 s a vlicrltzzcllon
BRILLITH 1000223947 o
2 VALENTINA Aprendiz SENA/CGI | ambiental12345sena@gmail.com | 3228869633 sl Par\t/'icr't'izcl'm
MARIA 1000860366 3128755862 barticioadid
) - ) articipacion
3 FERNANDA Aprendiz SENA/CGI cristianduarte694@gmail.com 3208633719 Sl Virtual
KATERIN 1000991743 ) o ) Participacion
4 PAOLA Aprendiz SENA/CGI juligarzon2604@gmail.com 3024226368 Sl Virtual
EDUAR 1014207861 o
5 FRANCISCO Aprendiz SENA/CGI danamontoya209@gmail.com | 3023358516 sl Part/licrlt‘:,{;?on
JUAN DAVID [ 1022967520
. . . Participacion
6 Aprendiz SENA/CGI alejandraarevalo011@gmail.com 3138364512 Sl Virtual
CARLOS 1022993442 ) _ _ _ Participacion
7 ENRIQUE Aprendiz SENA/CGI nayithvgarcia777 @gmail.com 3105875797 Sl Virtual
JHONATHAN [ 1023870402 ) ) Participacion
8 ANDRES Aprendiz SENA/CGI belloha24@gmail.com 3215338119 Sl Virtual
CARLOS 1023887064
. . . . Participacion
9 RAFAEL Aprendiz SENA/CGI rodriguezdaianna5@gmail.com 3223339962 S| Virtual
JESSIKA 1023959312
. ) : Participacion
10 PILAR Aprendiz SENA/CGI sebastianral7@hotmail.com 3113652050 S| Virtual
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 10-7-2023

OBJETIVO (S) | Realizar actividades de socializacién, concertacion de acuerdos y pautas para el desarrollo de la formacion profesional de acuerdo con los lineamientos del Centro de Formacion.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT | CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S | AUTORIZA FIRMA O
A A ¢CUAL? EMPRESA ENA GRABACIO PARTICIPACION
N VIRTUAL
DANIEL 1024574370 Participacion
1 Aprendiz SENA/CGI sebastianral7@hotmail.com 3197772487 Sl )
FERNANDO Virtual
CRISTIAN 1026289378
2 ALEJANDRO Aprendiz SENA/CGI | juandavid.trianacaicedo@gmail.com | 3024351097 sl Par\t/'icr'&zcl'o”
MARIA 1100952717 Participacion
3 Aprendiz SENA/CGI thelegengamer12@gmail.com 3003852850 N .
ASCENCION Virtual
JUAN MANUEL | 1193064935
. . . . 3103163818 Participacion
4 Aprendiz SENA/CGI villalbajuan2171@gmail.com 3144072013 Sl Virtual
KAREN 1193540263 Participacion
5 Aprendiz SENA/CGI karenladino845@gmail.com 3218574684 Sl )
DAYANNA Virtual
YULIANIS 52234340 o
6 Aprendiz SENA/CGI valentinaquintero2213@gmail.com | 3203360904 sl Par\t/'icr't’tf;cl'm
DAVID 80202909 Participacion
7 Aprendiz SENA/CGI karolcordoba2804@hotmail.com 3203524534 Sl )
RICARDO Virtual
OHN FERNEY 80768059 icipacié
8 J Aprendiz SENA/CGI Vc98675@gmail.com 3223255820 i Par\t/'icrﬁzcl"’"
DANIEL 1024574370
9 FERNANDO Aprendiz SENA/CGI karitomateusrepizo@gmail.com 3003658005 S| Par\t/'icr'tficl'o"
10
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ACTANo. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE INICIO GRUPO 2TGPCAD, 2561820

CIUDAD Y FECHA: Bogota, HORA INICIO: HORA FIN:
18:15H 20:00H
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Sesion de formacidn VALORAR MUESTRAS SEGUN | CENTRO
TECNICAS DE ANALISIS QUIMICO

Lunes y viernes de 18:15 a 21:30 Regional Distrito Capital / Centro de
Gestion Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacidn de contenidos de la norma de competencia VALORAR MUESTRAS SEGUN
TECNICAS DE ANALISIS QUIMICO”, segun programa de Prevencion y Control Ambiental.

2. ldentificacién de dominios previos.

3. Concertacién de las fechas de recoleccién de evidencias segln Plan de trabajo para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje.

4. Concertacion de acuerdos, pautas y metodologia para el desarrollo de la competencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar actividades de socializacién, concertacién de acuerdos y pautas para el desarrollo de la
formacién profesional de acuerdo con los lineamientos del Centro de Formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Los aprendices del grupo 2TGPCAD, 2561820relacionados, se reunieron con el instructor Jenny
Carolina Duefas Mufioz a través de una video llamada desarrollaron los siguientes puntos:

1. Elinstructor Jenny Carolina Duefias hizo una presentacién de los contenidos de la norma de
competencia “VALORAR MUESTRAS SEGUN TECNICAS DE ANALISIS QUIMICO”, establecidos en
el programa de Prevencién y Control Ambiental, asi como su alcance y relacién con el
proyecto de formacion.

2. Elinstructor realizd la identificacion de dominios previos relacionados con la norma de
competencia “VALORAR MUESTRAS SEGUN TECNICAS DE ANALISIS QUIMICO”.

3. linstructor explicé la metodologia y las normas a seguir durante el desarrollo de las sesiones y
practicas de laboratorio.

CONCLUSIONES

1. Se presentarony explicaron los contenidos de la norma “VALORAR MUESTRAS SEGUN
TECNICAS DE ANALISIS QUIMICO”, asi como su alcance y relacion con el proyecto de
formacién.

El del grupo 2TGPCAD, 2561820iniciara actividades a las 6:15 pm y termina a las 9:30 pm.
Clases de Lunes y Viernes

Se concertaron las fechas para la recolecciéon de las evidencias.

Se establecieron la metodologia y las normas a seguir durante el desarrollo de las sesiones y
practicas de laboratorio.

vk wnN
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SENA
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Cumplir con los acuerdos para el correcto desarrollo | Instructory Durante todo el
del programa de formacioén. aprendices. trimestre.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién

virtual o de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Nombre del aprendiz

Forma de entrega de actividad

Actividad a desarrollar — —
Fisico Digital

Fecha de entrega

RAP 12

3.3.6
3.3.7
3.3.8
3.39
3.3.10
3.3.11
3.3.12

grupo 2TGPCAN

APLICAR PROTOCOLOS DE ANALISIS DE LAS
MUESTRAS SEGUN NORMAS TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

Comprende el desarrollo de las siguientes sub
actividades de la guia:

20/9/2023
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Instrucciones

Generalidades:

+ 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.

« 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.

« 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.

+ 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.

+ 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y
permita la conformacién de los expedientes electronicos o hibridos.

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

« Otros, segun 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
la firma de estos

puede incluir

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
cronoldgico, 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
temética 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

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 lareuniény 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.

La instructora relaciona el

link de la reunién

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

GD-F-007 V04
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reuniéon 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 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
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL.:

Cualquier informacién 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 operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién 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 informacion 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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