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ACTA No.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

SOCIALIZACION CIRCULAR 76-02-2020-005770 PAUTAS PARA EL USO DE LAS OFICINAS DEL
CENTRO DE LA CONSTRUCCION

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
SANTIAGO DE CALI /04/03/2020 4:00 AM 5:00 PM
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CAFATERIA CENTRO DE LA CONSTRUCCION CENTRO
REGIONAL VALLE/CENTRO DE LA
CONSTRUCCION
TEMA (S):

1. SOCIALIZACION CIRCULAR 76-02-2020-005770 PAUTAS PARA EL USO DE LAS OFICINAS
DEL CENTRO DE LA CONSTRUCCION

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Dar a conocer al personal lo correspondiente a la CIRCULAR 76-02-2020-005770 PAUTAS PARA
EL USO DE LAS OFICINAS DEL CENTRO DE LA CONSTRUCCION.

DESARROLLO DE LA REUNION

A las 4:00 pm se dio a conocer lo correspondiente a la CIRCULAR 76-02-2020-005770 PAUTAS
PARA EL USO DE LAS OFICINAS DEL CENTRO DE LA CONSTRUCCION.

El Centro de la Construccidén viene realizando adecuaciones que buscan mejorar las condiciones
locativas que permitan contar con espacios confortables y funcionales para el bienestar de

funcionarios, comunidad educativa en general y la prestacidn de los servicios.

El dia lunes 09 de marzo de 2020, se hard entrega de las oficinas y puestos de trabajo, por lo
anterior la Subdireccién de Centro invita a que se pongan en practica las siguientes pautas que

propicien ambiente de trabajo seguro, saludable y amigable.

1. Los puestos de trabajo deberan contar solo con los elementos necesarios para el
desarrollo de las funciones, tales como computador, teclado, mouse, teléfono al personal
gue se asigne, componentes ergonomicos, los demas elementos deberan ser
guardados en los cajones.

Se adjunta foto.
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2. Apagar los computadores, luminarias y aires acondicionado al terminar la

jornada
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3. No guardar ni comer alimentos en las oficinas, utilizar la zona de cafeteria.

4. En las areas de trabajo usar tono de voz bajo, regular el nivel de volumen de

los celulares y teléfonos, que procure no incomodar.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica




¢ slqa

5. Para personas que atienden publico, se les recomienda atender solo dos

personas en las oficinas, las demés deberan ubicarse en sala de espera.

6. Dar buen uso de los escritorio, sillas, televisores, computadores, impresoras y

demas elementos de las oficinas.

Reiteramos la necesidad de contar con su sentido de pertenencia, cuidado, respeto para hacer del

Centro un ambiente seguro, ordenado y limpio.

Se da por culminada la Induccién alas 5:00 pm.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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