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ACTA No. 032

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Encuentro desarrollo Curricular equipo formacién complementaria

L HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA: Cali, julio 3 de 2024
8:00am 12:00m
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de instructores — DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Sena Andres Sanin Valle del Cauca — Centro de la
construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Participacién evento de EDT “Estrategias diddcticas para momentos de aprendizaje
significativos “
2.Reunion con la coordinacion académica

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Actualizar a los instructores en las estrategias y didacticas a utilizar en los diferentes
momentos de las actividades que comprende la guia de aprendizaje establecida por el
Sena para la formacion de aprendices.
2.Los instructores de CAMPESENA y el instructor Victor Hugo Ossa participaron en una
reunion con la coordinadora Suzan para orientar directriz a desarrollar con los cursos
respectivos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Siendo las 8:00am, con presencia de la coordinadora Suzann Bibiana Avilay las formadora
Julieta Salazar, Rubiela Moncada Y Maria Cristina para dar inicio al EDT “Estrategias
didacticas para momentos de aprendizaje significativos “ con la participacién de los
instructores de complementaria y articulacién con la media técnica.

En el transcurso de la seccién se realizaron las siguientes actividades:

e Se divulgé por las formadores la informacidén de los diferentes momentos que se
ejecutan durante el desarrollo de las guias de aprendizaje SENA

e Para cada uno de los momentos se actualizé sobre las diferentes estrategias a utilizar
para la didactica formativa y se realizaron ejercicios pedagdgicos por cada uno de los
equipos de instructores para su apropiacion y comprension.

e Losinstructores de Campesenay el instructor Victor Hugo Ossa que participa en cursos
de este campo se reunieron con la coordinadora Suzan para recibir orientaciones
sobre los siguientes cursos a impartir y el proceso de adquisicidon y entrega de los
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materiales de formacion.
e La coordinadora solicita a los instructores de Campesena la entrega de un informe de

préximo desarrollo curricular.

gestion para el periodo de abril a junio.
e Se continuard con los instructores de complementaria la divulgacion del EDT en el

Siendo las 12:00m, se da por terminada la sesién

CONCLUSIONES

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Eliana Marin Formacion Sl Ninguna kg
Hoyos Complementaria Cliann Mag &
Sandra Formacién Sl Ninguna e
Patricia Zea Complementaria f/ﬁ%f/@‘z{
Frank
Esmayles Formacion Sl Ninguna
Riascos Complementaria - =
Renteria
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Luis Enrique Formacién SI Ninguna / /‘
Giraldo Complementaria R
Cesar Augusto Formacién SI Ninguna e Aya»é/a_
Palomino Complementaria
Pérez
Victor Hugo Formacion Sl Ninguna \h‘h;m—:&; &
Ossa Ossa Complementaria
Emerson Formacién SI Ninguna
Quejada Complementaria
Ivan Formacién Sl Ninguna
Edelberto Complementaria 4\/&@\@(@&2
Recalde ==
Martha Cecilia Formacion Sl Ninguna AQ@L [ 0 0
Chaux Complementaria v
Sénchez
Laura Victoria Formacion Sl Ninguna
Saldarriaga Complementaria
Wilker Formacion Sl Ninguna
Antonio Complementaria
Jordan
Mosquera
Victor Hugo Formacion
Lépez Complementaria
Ruben Neira Formacién
Complementaria
Luis Enrique Formacion
Palacios Complementaria
Julieta Salazar Formadora 1‘/}%1@%

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

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

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 reunion 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 diligenciad o debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, 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 adrea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién 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, segln 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 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 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 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
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