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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Encuentro equipo ejecutor Pruebas Ty T 2024 — Centro de la Construccién

. . HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA: Cali, Junio 06 de 2024
14:00 15:00
LUGAR Y/O ENLACE: Plataforma Teams DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Valle del Cauca — Centro
de la construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Modificacién fechas presentacidn prueba

2.Continuidad de los cursos complementarios

3.Presentacion prueba segundo semestre

4.Importancia de documentar el proceso de los cursos complementarios
5.Posibilidad de incluir el acompanamiento en la competencia que hace falta
“Competencias ciudadanas”.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Socializar los cambios respecto a las fechas de presentacién de la prueba.

2.Dar continuidad a los cursos de formacion complementaria que se estdn dando en este
momento.

3.Socializar aspectos importantes con relacion a la presentacién de la prueba en el segundo
periodo.

4.Documentar los cursos complementarios que se estan dando en este momento.

5.Consultar la posibilidad de incluir las “Competencias ciudadanas” en el acompafiamiento.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 14:00, con presencia del supervisor Nelson Alcalde y las instructoras Viviana
Giraldo, Carmen Obando y Eliana Marin, se da inicio al encuentro virtual a través de la
plataforma Teams, desarrollando los siguientes puntos.

1. Elsupervisor, solicita a las instructoras el apoyo durante los dias de formacién, con la
difusion de la informacién de los cambios en las fechas para la presentacion de la
prueba que realizo el ICFES, ya que estd ahora se llevara a cabo los dias 6 y 13 julio,
segun el dia en que sea citado cada uno de los aprendices.

Para recibir esta informacidn, los aprendices deben estar pendientes de sus correos
electrdnicos, particularmente de los correos que reciben directamente desde el ICFES,
ya que el SENA no tiene nada que ver con este proceso.

2. De acuerdo a lo mencionado en el punto 1, se continuard con los cursos
complementarios que se estan llevando a cabo en este momento (Inglés,
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Razonamiento cuantitativo, Comunicacién escrita y Lectura Critica), con el fin de
apoyar a los aprendices en la preparacidn para la presentacion de sus pruebas Ty T;
la fecha de finalizacion de estos serd la semana del 24 al 28 de junio segun
corresponda.

En la plataforma Sena Sofia, el curso de inglés finaliza el 12 de junio y el de
comunicacion escrita y lectura Critica el 14 de junio, sin embargo, estos seran
evaluados y certificados finalizada la extensidn que se va a hacer debido al cambio
mencionado; esto se consultd con la coordinadora de formacion complementaria
Suzann Avila.

El de razonamiento cuantitativo si esta programado en Sena Sofia hasta la ultima
semana de junio.

A través un correo electrénico enviado el miércoles 5 de junio con el siguiente asunto
“TyT - Listado DEFINITIVO para Convocatorias 2024-2do Semestre -
INSCRIPCIONES ORDINARIAS”, se le informo a los aprendices quienes fueron
seleccionados y habilitados con beneficio de pago sena, para las pruebas Ty T del 2do
semestre 2024. En este se menciona que el plazo para inscribirse es desde el 11, hasta el 28
de junio. (Se adjunta correo como anexo).

Teniendo en cuenta esta informacion, se van a programar las fechas para llevar a cabo
el ciclo formativo con los cursos complementarios de las cinco competencias que seran
evaluadas por el ICFES con este grupo de aprendices, ya que estas seran mas o menos
en el mes de septiembre.

Este ciclo formativo, debe ser documentado por las instructoras a través de las
evidencias que se han ido tomando durante el proceso (listados de asistencia, capturas
de pantalla de los encuentros, material de apoyo, material de trabajo, entre otros),
estas seran cargadas en una carpeta Drive que creara el Supervisor Nelson Alcalde.
También, se debe elaborar como equipo un informe, el cual, de cuenta de todo el
proceso del ciclo formativo, desde el momento de la convocatoria hasta la finalizacién
certificacion de los aprendices en cada uno de los cursos complementarios; este debe
de ser presentado la primera semana de Julio 2024.

Otro de los temas abordados durante el encuentro, fue que en este momento el ICFES
no les exige a los aprendices del SENA un puntaje en particular en sus pruebas Ty T
para poder recibir su titulo, sino, que solo lo deben presentar a manera de requisito.
Sin embargo, internamente si los evalla y envia el informe a la institucion, esto con el
fin de poder hacer el andlisis de los resultados y planear acciones de mejora respecto
a estos.
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Esta estrategia implementada en esta ocasidn, hacer parte de esas acciones de
mejora, ya que, no se les presento a los aprendices solo como jornadas de
reforzamiento, sino que, recibirian un beneficio adicional que era certificarse en los
Cursos.

Es importante tener en cuenta que, el ICFES en cualquier momento puede notificarle
al SENA que, si habra un puntaje requerido para que el aprendiz pueda recibir su titulo,
por esta razén, es mejor ser proactivos respecto al fortalecimiento en las cinco
competencias generales que se evallan y asi poder obtener al momento de la prueba
unos mejores resultados.

6. A nivel general, el supervisor socializa a las instructoras que todas las evidencias
tomadas aportan a la cuenta de cobro, que en este caso se pondria en la carpeta de
gestion contractual numero 4.

Que, para esta extensién de tiempo, se va a buscar la manera de poder contar con el
instructor para reforzar las competencias ciudadanas.

Cada una de las instructoras compartié su experiencia hasta el momento en sus
encuentros, percepciones de los aprendices, promedio de conexidn, participacién en
las actividades.

Siendo las 15:00, se da por terminado el encuentro equipo ejecutor Pruebas Ty T 2024 — Centro
de la Construccion.

CONCLUSIONES

Se desarrolla cada uno de los puntos propuestos en la agenda.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién informe | Primera semana de Todo el equipo
final julio 2024 ejecutor
Tercera semana de Nelson Alcalde
Creacion Drive — junio del 2024 Ospina
Repositorio
experiencias por
competencia — Curso
Complementario
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(S1/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Nelson Alcalde

Supervisory
coordinador
pruebas Ty T

S

Ninguna

Viviana Giraldo

Instructora
Formacion
Complementaria

S

Ninguna

ViVicne G reldo M

Carmen Obando

Instructora
Formacion
Complementaria

S

Ninguna

Eliana Marin
Hoyos

Instructora
Formacién
Complementaria

S

Ninguna

CLiaNA MAppn &'Q

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.
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ANEXOS
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TyT - Listado DEFINITIVO para Convocatorias 2024-2do Semestre - INSCRIPCIOMNES
ORDINARIAS

19226 <iyi922EiDsena educo>

PARA : APRENDICES SELECCIONADOS Y HABILITADOS CON
BENEFICIO DE PAGD SENA- PRUEBAS TyT 2do SEMESTRE 2024

DE: FORMACION PROFESIONAL - CENTRO DE LA CONSTRUCCION

Azunto: TyT - Listsds DEFINITIG para Convocatorias 2024 -2da Semesire - 2daETAPA
INSCRIPCICHNES INDIVIDUALES

Cordial saluda y los mejores deseos para iodos.
Informacicn acerca del Calendario de ka prueba Saber TyT Nacional y Exterior para el
Segundo Semesire de 2024

1. Fechas de las Etapa del Calendario para el Segundo Semestre de 2024

En los cormeos elecironicos gue debieron actualizar en la Plataforma Sofia Plus del SENA segan
reComE es de ks 1era Etapa. El ICFES se encuentra enviando los ussarios y daves paa u.le

cada aprendiz segon el calendanio procedis a ingresar a la H..ll.a‘i.Ym.l prisma ICFES
nio i 28 de junio penodo ordinario y can cubirimienio del benefico de pago.

ionasda por & ICFES, s han estshlecido s siguientes
endaria vigenie hasts la fedha

De scuerdo con la informacicn pr
actividades. Adjunin encontraran &l e

Es iy e fenesr en coernls que el \'_12'5 e resenva o delel.l w e |m.‘|ﬁu:u lass fechis para s
el examen Saber T
reguallnelr- a pagina oficial del r.1=-.'— e & Siguien

manbenerse sempre infarmada sobre cualguier actualizacan o wnlbu.l

Actividades 2024-2do Semesiie
D acuerdo con Calendario Icfes

Actividad del calendario Responsakl Fechas
SENA De1 27 ol 31 de
de Farmacicn [Yyesy
sfersivmil ¥
Aprendiz Dl 11 al 26 de
En Plataforma lofes Junic
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SED, 1527 Corren: Himmm Maris Hoyo - Ouliock:

Receso de Inscripciones.
No hay inscripoiones durante estas
fechas.

Ded 20 dee Junio o
1 de Julio

In=cripciones Extraordinarias.
Aprendices realizan proceso de
inscripeian b plataforma del kefes. Aprendiz - .
En Plataforma lofes Del2al 5 de Julio
(*) En este periodo No Aplica ol
beneficio de pago SENA.

El SENA Mo realiza Minguna gestion u oporacion on los sistemas def lofes.

Si presenta dificultsdes o reguiers apoya técnioo u ofentacion el Aprendic pusde comunicanss a
los Conles de Atencion

. Linea telefonica de atencion al usuario (+57(801) 7584 4497}

E solicitudesinformacioniTiches. gov.co

PORE: hilpe www it oy coobwebguestipedic i 3:1&;4.1“'
k]

Woda: Al radicar una PORS, us rummwrda% =

tipificacan Saber TyT SEMA

" 8i ha recibido este correo personalizado vy no le ha llegado
el usuario y la clave por parte del ICFES para inscribirse, debe
comunicarse a los canales de atencion para conseguir lo
requerido. "

EESTE CORREQ ES PERS0ONAL, POR FAVOR MO LO COMPARTA PARA EVITAR
COMFUSIONES

Gracias por su alencitn y compromisn

Alentamente.
Eguipe Ejecutor TyT
SEHA ¢ de la Comsiruzciin
cpionsl Valic
edu.co
ena.cdu.en

25| 540

Calle 34 No. I TE-13 Cali - Colombia.

@ ﬂ v o m W sass. sdu.En

PSENACeEmumica
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe 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 trdmite 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’ Sise 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 informacidon 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, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacidn,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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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 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 reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / 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 grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacidén

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 reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacidn de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripciéon 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.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunion presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma 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

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

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
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién 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
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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