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ACTA No. 044

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Encuentro Desarrollo Curricular equipo formacidn complementaria, Desplazados,
Campesena y Economias populares.

CIUDAD Y FECHA: Cali, septiembre 18 de HORA INICIO: HORA FIN:
) 2024 8:00 Am 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de instructores — | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de la Valle del Cauca — Centro de la
Construccion construccion

AGENDA Y TEMAS A DESARROLLAR EN LA REUNION:

1. Apertura de cursos correspondientes al mes de septiembre:
Se abordara la planificacion y coordinacidn de los cursos que iniciaran en
septiembre, verificando la correcta inscripcion de aprendices y asignacion de
instructores para garantizar el cumplimiento del cronograma establecido.

2. Actualizacién de la programacidén con proyeccion hasta diciembre de 2024:
Se procedera a revisar el estado actual de la programacidn académica, ajustando las
actividades y contenidos para los ultimos meses del afio, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos formativos y administrativos planteados para el cierre
del afio.

3. Actualizacién de procesos en la plataforma Sofia Plus:
Es fundamental realizar un balance sobre los procesos académicos gestionados a
través de Sofia Plus, haciendo especial énfasis en la creacidn de rutas de aprendizaje,
evaluacién de fichas y emision de juicios evaluativos, garantizando que todas las
actividades se encuentren actualizadas en el sistema.

4. Evaluacion por dependencias para el Il y Ill Trimestre:
Se revisaran los informes y resultados obtenidos por cada una de las dependencias
correspondientes a los trimestres Il y lll, con el propdsito de analizar el cumplimiento
de metas formativas, indicadores de calidad, y detectar areas que requieren mejoras
0 ajustes.

5. Solicitud de materiales para CampeSENA:
Se discutird la solicitud y gestidon de los materiales necesarios para la ejecucion de los
proyectos formativos de CampeSENA, evaluando la pertinencia de las cantidades y
especificaciones, con miras a optimizar los recursos disponibles para el ultimo
trimestre del afo.
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6. Atencidn a solicitudes de los instructores y aprendices:
Se dard espacio para la atencion de solicitudes o inquietudes especificas planteadas
tanto por instructores como por aprendices, buscando resolver cualquier
inconveniente relacionado con el desarrollo de los programas y garantizar una
experiencia formativa fluida.

7. Retroactividad en Sofia Plus:
Se revisara la viabilidad de la apertura retroactiva de las fichas y procesos en la
plataforma Sofia Plus, con el fin de subsanar posibles retrasos o inconsistencias en la
inscripcion y registro de actividades formativas.

8. Intervencion de Nicolas (Gestion de Desplazamientos):
Nicolas serd el encargado de presentar la actualizacién sobre el estado de los
desplazamientos de los instructores, abordando cualquier limitacion presupuestaria
o logistica que pueda afectar el desarrollo de actividades en campo, asi como
posibles soluciones para garantizar el cumplimiento de las comisiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Abordar durante el encuentro de desarrollo curricular del equipo de formacion
complementaria, desplazados, Campesena y Economias populares, cada uno de los puntos
propuesto en la agenda.

DESARROLLO DE LA REUNION

El encuentro se inicia con la presencia de la coordinadora Suzann Avila y los instructores del
equipo de formacién complementaria, quien dirige la reunién y establece los puntos a
tratar, a pesar de la inasistencia de algunos instructores. A continuacion, se detallan los
aspectos mas relevantes discutidos durante la reunién:

1. Inasistencias:
Se informa sobre la ausencia de varios instructores: Luis Giraldo se encuentra
enfermo; Wilker Jordan y otro compafiero de desplazados estan en comision en el
Bajo Calima; Juan Pablo se encuentra con permiso; Ivan Recalde se retirara a las
10:00 AM por una cita médica; Cesar Palomino asiste a una formacion en Andrés
Sanin; y Victor Hugo Ossa esta en proceso de cambio de contrato.

2. Informacion sobre pagos de comisiones:
Nicolas Valencia ofrece una actualizacidn sobre el sistema de liquidacién de
comisiones, que ha experimentado cambios significativos. A partir de agosto, las
comisiones se liquidaran el dia 15 de cada mes, lo que podria ocasionar variaciones
en el monto a recibir. Se anticipa que el préoximo lunes se comenzardan a realizar los
pagos de las comisiones atrasadas. Ademas, se menciona que para cualquier
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reintegro relacionado con comisiones no ejecutadas, es fundamental esperar la
confirmacién del pago y devolver el mensaje de aviso para que Nicolds pueda
proceder adecuadamente. Nicolas recalca la importancia de enviar las agendas en los
plazos establecidos y advierte que no se deben dejar pasar mas de dos semanas sin
enviar las legalizaciones, ya que esto podria afectar la programacion de las
actividades futuras e incluso resultar en procesos disciplinarios.

Desplazamientos y legalizaciones:

La coordinadora toma la palabra para abordar temas relacionados con los
desplazamientos, enfatizando la necesidad de enviar las agendas dentro de los
plazos establecidos. Se recuerda la obligacidn de realizar los reintegros pertinentes
cuando no se efectue un desplazamiento, ya que no hacerlo podria tener
implicaciones legales. Asimismo, se establece que las legalizaciones deben
completarse en los cinco dias siguientes a la finalizacidn del desplazamiento.
Apertura de cursos para septiembre:

Se acuerda proceder con la apertura de los cursos correspondientes al mes de
septiembre. Se recuerda a los instructores que el enlace para esta gestion estara
habilitado hasta el final del dia.

Actualizacion de programacion:

Se solicita a los instructores que mantengan actualizada la programacién en el
archivo de Excel, que debe estar alineada hasta septiembre y proyectada hasta
diciembre, incluyendo el calculo de las horas correspondientes a cada mes.
Cumplimiento en Sofia Plus:

Se hace hincapié en la importancia de estar al dia en la plataforma Sofia Plus,
especialmente en la emision de juicios evaluativos de los cursos terminados.
Ademds, se instruye a los instructores para crear rutas de aprendizaje y asociar a los
aprendices correspondientes a los cursos en ejecucién.

Evaluacién por dependencias:

La coordinadora solicita al instructor Luis Giraldo que habilite el archivo de
evaluacidén por dependencias y las carpetas de evidencia para el tercer trimestre, con
el fin de facilitar el proceso de recopilacion de informacién desde ese mismo dia. Los
instructores que aun no han cumplido con la presentacién de informes y evidencias
de evaluacion del segundo trimestre deben regularizar su situacion a la mayor
brevedad.

Revision de programacion:

Se inicia la revisidn de la programacion con cada instructor, la cual se extendera
hasta la préoxima semana, asegurando que todos los aspectos curriculares estén
debidamente actualizados.
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9.

10.

Reuniones especificas con instructores:

Durante la mafiana, se llevaran a cabo reuniones con los instructores del programa
CampeSENA para discutir la solicitud de materiales, asi como con los instructores de
Bilingliismo para revisar la solicitud realizada a la alcaldia.

Consulta sobre apertura de cursos:

Se solicita a los instructores que han enfrentado problemas con la apertura de cursos
o la matricula de aprendices que se comuniquen con Daniela, dado que actualmente

esta habilitada la opcidn de retroactividad en Sofia. Es crucial que esta informacién

se mantenga al dia.

11. Jornada completa el 25 de septiembre:

Se informa que el proximo miércoles 25 de septiembre se llevara a cabo una jornada

completa, enfocada en dejar al dia la evaluacién por dependencias y otros aspectos

relacionados con el desarrollo curricular. La reunidn se realizara en el salén 205 del

Centro de la Construccion.

Hora de cierre: 12:00 PM
Se da por concluido el encuentro, agradeciendo a todos los participantes por su compromiso

y dedicacion.

CONCLUSIONES

Se logran desarrollar cada uno de los puntos propuestos en la agenda.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Proximo miércoles
25 de septiembre, 25 de septiembre Coordinadora e Se anexan las firmas en la
se trabajara la de 20204 instructores lista de asistentes

jornada completa.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Eliana Marin Formacién SI Ninguna kq
. ClianA Mpp X
Hoyos Complementaria
Sandra Formacién SI Ninguna 0/
.. . /‘/l @Z{
Patricia Zea | Complementaria : Vs
Frank
Esmayles Formacién S Ninguna
Riascos Complementaria v
Renteria Desplazados
Emerson Formacién Sl Ninguna
Quejeda Complementaria
Bejarano
Ivan Formacién SI Ninguna
Edelberto Complementaria 4\/ D@ML&}
(INZA S =
Recalde -
Martha Formacion Sl Ninguna “ML 0 @2\7
Cecilia Chaux | Complementaria i
Sanchez
Laura Victoria Formacién Sl Ninguna
Saldarriaga Complementaria
Miguel Angel Formacién SI Ninguna 27
Lopez Q. Complementaria YL /J
Roberto Formacién S Ninguna
Arturo Complementaria
Esquivel Cruz 7
Fabio Formacion . . " -
Complementaria Sl Ninguna "‘%ﬁ#“%‘#
Hurtado ad okt ¥
Dario Formacién
Fernando complementaria )
, P SI Ninguna 7,/? )
Bohorquez CampeSENA o - RTE )
Diaz
Elizabeth Formacion iy ==l
. SI Ninguna o
Fernandez Complementaria & 5 ¥ BT —J'
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Pablo Cesar
Granados

Formacion
Complementaria

S|

Ninguna

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 proteccién 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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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 tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las adreas, 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrdénicos 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 reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién.
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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 reuniéon con participacién

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
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 mads

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 o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como  imdgenes,
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 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 informacion 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 utilizacion 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 informaciéon 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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