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ACTA No. 000

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Grupo de formacion 122TGPT3 ficha 2877331 -
Acta de inicio

CIUDAD Y Bogota 13 de julio del 2024 HORA HORA
FECHA: INICIO: FIN:
11:00
15:00
LUGAR Y/O https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3a5m3UeEI58EtV- DI RECCléN /
tCHwa4h_HP9uXwgTuafEj7_Hr6QGU2w1%40thread.tacv2/1719091979866?2c
ENLACE: ontext=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1- REGIONAL /
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%222eac08b9-bd0f-4892-9f0e- CENTRO: Centro de
Oe0alae68e74%22%7d L. A
gestion industrial/
Bogota

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién norma de competencia a desarrollar en el programa de formacién.

2. Presentacion del plan de trabajo a desarrollar en la norma de competencia.
3. Identificacion de dominios previos de los aprendices que participaran en el

desarrollo de la norma de competencia.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

- Socializacion de la norma de competencia en el programa de formacién.

- Socializacion del plan de trabajo para el desarrollo de la norma de
competencia que se impartira en el semestre.

- Ildentificar si alguno de los aprendices cuenta con dominios previos
para realizar certificacion de los resultados de aprendizaje que
componen lanorma de competencia.

- Definir las pautas y normas que se seguiran en la ejecucion de la
formacion virtual y presencial de la norma que se impartira.

DESARROLLO DE LA REUNION

El instructor realiza la presentacion del programa de formacion en donde se encuentra
la norma: . Describe los resultados de aprendizaje y los conocimientos de conceptos y
principios que se realizaran en el transcurso de la norma.

El instructor socializa el plan de trabajo y explica las evidencias y fechas en las que
se entregaran.

El instructor pregunta si algan aprendiz tiene dominios previos que puedan
demostrarse y soportarse para certificar algin resultado de aprendizaje de la norma
de competencia Orientar las actividades de personal a cargo con base a las

politicas de la organizacion, una vez ampliada la informacién de como puede
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certificarse ningun aprendiz refiere tener evidencias para poder certificarse en los
resultados de aprendizaje de la norma.
Se definen las siguientes normas para el desarrollo de las sesiones de formacion.

1.

El horario de formacion establecido sera iniciando ala 11 a.m.,y se
finalizara a las 4:30 pm con el objetivo de dejar el ambiente de formacion en
Optimas condiciones y proceder a la entrega de equipos si es el caso
paradmetros dados por la coordinacién académica.

La vocera registrara las novedades en cuanto a fallas, entradas tardias a
formacion para llevar un control en este aspecto.

Si el aprendiz llega después de las 11:00 am, como hora méxima de ingreso
podr& asistir a la sesion, pero se le reportara media falla. Al igual que si llega
después de la hora de entrada de break podra ingresar, pero tendra media
falla de asistencia.

Se realizara el registro de asistencia en un formato suministrado por el
instructor el cual se abrird 10 min antes de finalizar la sesion para su
diligenciamiento, la persona que no se registre se dara por entendido que no
asistio a la sesion de formacion, por tanto, incurrira en una falla de
inasistencia.

Cada vez que un aprendiz falte a sesiones de formacion debera presentar
una excusa valida para soportar su inasistencia. Si no existe excusa valida se
realizara un llamado de atencion verbal.

Si en un periodo de 1 mes un aprendiz cuenta con 3 fallas se realizard un
llamado de atencion verbal, que se sumara al proceso que en ese momento
lleve el aprendiz.

Cada vez que un aprendiz falte a una sesion de formacion debera presentar
la justificacién valida dentro las 24 horas siguientes a la ausencia, por medio
de un correo al instructor segun reglamento del aprendiz.

El aprendiz se compromete a subir sus evidencias en forma individual a la
plataforma segun fecha pactada en el plan de trabajo, el no cumplimiento de
esta pauta le incurrira al aprendiz en un llamado de atencion que se
acumulara al proceso que en ese momento lleve el aprendiz.

Si la sesion se realiza virtualmente y el instructor llama a un aprendiz, debe
responder inmediatamente activando su micréfono, si hay fallas, debe
reportarlas por el chat de la sesion, en lo posible cuando el instructor solicite
apertura de camara debe realizarlo.

10.Si la sesion de formacién se desarrolla presencial, se solicita que cuando se

deba usar el celular sea por urgencia y el aprendiz salga del ambiente de
formacion para atender la situacion.

11.Si la sesion de formacion se desarrolla en forma presencial, el aprendiz esta

enterado que esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas dentro del
ambiente de formacion.

Se adjunta al acta el plan de trabajo donde se deja constancia de cada evidencia
pactada en el trimestre y las fechas de entrega.

CONCLUSIONES
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Una vez finalizada la sesion se cumplen con los objetivos establecidos en el
acta deinicio.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Cuando el
acta se
publique
en el
drive, los
aprendice
s deben
diligencia
rlos
datos y
registrar
la firma
gue valide
los
compromi
sos
adquirido
S en esta
acta.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDEN
CIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVA
CION

FIRMA O
PARTICIPA
CION
VIRTUAL
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Jackeline C.G. SI Jackeline
Delgado Delgado
Ivan C.G.I | IVAN CUY.
Dario
Cuy
Oscar c.a.l Sl Oscar O.
Orlando Banguero
Banguer Borda.
o Borda
Milena C.G. Sl Milena
Castiblan Castiblanc
co o
Yeny c.Gg.l Sl Yeny Caro
Caro
Maria C.G.l SI Maria
Ultengo Ultengo
Muiioz
Jessica C.G.l SI Jessica
Bernal Bernal
Farfan
Jonatan c.Gg.l Sl Jonatan
Arevalo Arevalo
Munar Munar

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: Elformato 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 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’ 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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico 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 basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

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 aprobacién 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 reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn 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 Ila
reuniéon 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 participacion

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 verificacion 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 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.
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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 aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion 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 reunién 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 recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

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 informacién al respecto

GOR-F-084 V02




