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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Acta de cierre de formacion seguimiento etapa productiva niumero de ficha 2500402 de la
formacién Tecndlogo en modelado que desarrollada su etapa productiva en el centro de
industria y la construccién.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

15 de julio de 2024 4:00 pm 5:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Nave 06 segundo piso Centro de Industria y la Construccién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar las asistencias de los aprendices

2. Verificar el cumplimiento de las 12 bitacoras

3. Diligenciar el formato de evaluacidn de seguimiento final

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar un seguimiento de las actividades y asistencia de cada uno de los aprendices de la
ficha 2500402 que desarrollaron su etapa productiva en el centro de industria y la
construccion

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo por parte del instructor de seguimiento de etapa productiva.

2. Se verifico el listado de asistencia de los aprendices de la ficha 2500402 de la
formacién Tecndélogo en Dibujo y Modelado Arquitectdnico que desarrollaron su etapa
productiva en las instalaciones del centro de industria y la construccién.

3. Se verifico el diligenciamiento y envid oportuno de las 12 bitacoras de seguimiento de
etapa productiva de cada uno de los aprendices de la ficha 2500402 que desarrollaron
su etapa productiva en las instalaciones del Centro de Industria y la Construccion.

4. Diligenciamiento y verificacion de formato de seguimiento de etapa productiva

CONCLUSIONES

Los aprendices deben ajustar los formatos segun las especificaciones del instructor que esta a
cargo de la revision de los documentos, segun las especificaciones del desarrollo de su etapa
productiva
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Tener cada 15/07/2024 Aprendices de la
aprendiz 12 formacién
bitdcoras Tecndlogo en

debidamente
diligenciadas y

Dibujo y
Modelado

firmadas Arquitecténico
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL

Michael Monitor de Si ”p

Andrey grupo ichael A—/\d’ Ve}( R
Amorocho

Samuel Instructor Si

Morales &m FQ)MES 6‘5‘45“

Guzman

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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.

ANEXOS
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REGISTRO DF ASISTENCIA / DIA (05 DELmesoe_JULID st Afio 2004
o . = ——————
L B FORMACION TECNOLOGO EN DIBUIO Y MODELA ARQUITECTONICO FICHA 2500467 ETAPA PROGUCTVA-ENTE CONFOAMADGA J
=i EE - 1 S T maNTA omo | oerenvenoa/ tono necradmen T
Rl o OO o] AN s e R I K.
Lon evtehan \ancher 1000868100 Aprendiz oc | Estananarcheraiin®g oA ~A 1
e | mall com $ '
3 ™ Johanna Samudo | 11067T0RES Aprendiz | OC [ UsmudioA87@gmal com 1229463253 wa
Lol w7
] wevd dleangn Rode 1000815485 Aprendiz ac Leidyalejandraroro2d@gmal 3223547533 N/A
com
< Ponatan Amariies 1106 393442 Aprendiz ac Jhonatan2020amaries@gmal 3214953519 Nja /
Lcom /%/7(7
S Wava Alcanca Bamcer | 1015994289 Aprendz | CIC mairamirez266@gmalcom | 32009427303 Wia ac ol fio*
Ramre: | | " -,,ct
€ Michae anzrey Rvena | 1107975707 Aprendiz cc Michaelriveral094@gmailes | 3173737455 N/A
&moroche | m |
T Jose jgnaco Das acevedo 1005754671 Aprendiz ac Jidiazacevedo@gmail.com | 3133302345 A B
| A
| ﬁ.n ) SE&
€ Ledy Tatanz Caroenas 1105610209 Aprendiz | CIC Lc328791@gmail.com | 3219702291 N/A 7
Cargenas — ‘d_ﬁ_ £
€ Rogenc Cafizares Loper 1106632076 Aprendiz | CIC rogeirocanizares1@gmail.co | 3107931151 NA T o =
m RO (O
0 Rona estven pimienta 1005713810 Aprendiz | CIC c |3 N/A SEen
om Py MM
11 Jen*er Orooher Atencio 10369591761 Aprendiz ac Jeniffer.1996@gmail.com 3164516828 NA ﬁ.—b
s t"-‘ o |
12  EcwarsFemandoBonlla | 1104934694 Aprendiz | CIC Edwardoon wicom | 4186187378 | N/A ] b §
Ot | |
13 Cristan Estiven Ospina 1005755457 Aprendiz cc Ospinac33S@gmal com 3122693681 I NA
0 i 1
Sakcedo ! Cephaul.|
It Lazeth Yansamna Garcia 1023367207 Aprendiz | CIC Uzethgarcia30122004@gmail | 3224234534 | N/A i )
Pinilia ~com -
15 Jian Davic Gomez 1007398344 Aprendiz | CIC gomezjuandavid32a@gmailc | 3204116607 | N/A Z.
on \ v
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Py 6n de Datos les, el Servicio | de Aprendizaje SENA, se ag la yp de los datos
personales que se I dos en este y les dard el en imi delo !
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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 area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

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 trabajoy
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 electrdénico y permita la
conformacidén 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 bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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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 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 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 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
reuniéon 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 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 lareunioén.

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 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.
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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 reunidn 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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

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

sirven de apoyo para el acta

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.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informaciéon 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 recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacidn 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 informacion al respecto
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