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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Autorizacidn Horas Registradas por Concepto OTROS en la Plataforma Sena Sofia Plus

CIUDAD Y FECHA: Cartago, Octubre 15 de | HORA INICIO: HORA FIN:

2024 08:30 am 10:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Sala de Instructores CENTRO:

Regional Valle del Cauca-Centro de

Tecnologias Agroindustriales

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Establecer compromisos de complementar las horas faltantes mediante formacion
complementaria presencial mientras se cuenta con disponibilidad en SENA Sofia para realizar
programacion de la formacion complementaria virtual para que se reflejen las 160 horas
correspondientes al mes de agosto en el reporte Informe Apoyo Formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Autorizar el registro de las horas registradas por concepto de OTROS.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Establecer compromisos de complementar las horas faltantes mediante formacién
complementaria presencial mientras se cuenta con disponibilidad en SENA Sofia para
realizar programacion de la formacion complementaria virtual para que se reflejen las 160
horas correspondientes al mes de septiembre en el reporte Informe Apoyo Formacion.

La instructora, se compromete a programar cursos en formacién complementaria para
complementar las horas del mes de OCTUBRE, 20 horas, teniendo en cuenta que ya cuenta
con 140 horas asignadas para un total de 160 horas y que estas se reflejen en el Reporte
Informe Apoyo Formacidn, del mes objeto de cobro.

De igual manera la instructora se compromete a publicar las horas por OTROS y cuando se
reflejen las horas en el reporte, procedera a borrarlas al 31 de octubre.
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[# Salicitudes Centro

2024-09-24 09:38:20 EXITOS0 MOHTA?D GALLARDID MARSD GERMAN BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
[# Hojas de Vida Instructores
2024-05-24 0242:48 EXITAS0 ROBLEDO ROBLEDO JUAN PABLD BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
[# Bolsas Corporativas Centro
224790 2024-09-24 (94345 EXITOS0 ROBLEDO ROBLEDO JUAN PABLD BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
= Solicitud Camblo fecha 2024-09-24 094345 EXITOS0 ROBLEDG ROBLEDO JUAN PABLD BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL

final ficha Sofia Plus
EXITas0 ROBLEDO ROBLEDO JUAN PABLC BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
= Mis Solicitudes dz Cambio 2024-10-01 11:08:41 EXITOS0 CRUZ HERMANDEZ FREDY ANTONID BERWUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
Fecha Final Ficha Sofia Plus
Z7BA3S 2024-10-01 11:06;:41 EXITOSO CRUT HERMANDEZT FRE DY ANTONIO BERWUDET BOTELLO TITQ FERNEL

& Manual de usuario

2024-10-01 11 EXITOS0 CRUZ HERMANDEZ FREDY ANTONID BERMUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
& Salir #2BAIT 2024-10-01 11:08:41 EXITOS0 CRUZ HERMANDEZ FREDY ANTONIO BERWUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
2024-10-06 730 EN REVISION FOR FACILITADOR WIRTUAL GUARNIZO MMENET JOSE DANIEL BERWLUDEZ BOTELLO TITO FERNEL
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EN REVISIOH PORF

-06 2300117 TADCR VIRTUAL GUARNLZO JIMENEZ 30!

2024-10-05 23:03:40 E

EVISIOH FOR FACILITADOR VIRTLIAL HORTA RODRIGLI R

DY ANTON;

EN REVISIOH POR FACILITADOR VIRTUAL

106 23:03:40 HORTA RODRIGUEE FREDDY ANTON

2024-10-06 23:03:40 SICH PO

TADCR VIRTUAL HOATA RODRISGL

DO ANTON

2024-10-06 230340 EN REVISIOHN POR FACILITANGR VIRTLIA HOATA RODRICUET FREDOY ANTON

2 TADOR VIRTUAL CALLEJAS P REA VivIANA MARCELA

-6 23:06:05

2024-10-06 23:06:05 TADOR VIRTLIAL CALLEJAS PARRS VIS MARCELA

2074-10-06 23:06:05 TADDR VIRTLAL CALLEIAS PARRA VIVIANA MARCELA
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2024-10-06 23.06:05 EMN REVISMON POR FACILITADOR VIRTUAL CALLEJAS PARRA VIV

ANA MARCELA

2024- 1040

EM HEVISIIN POR FACILITADOR VIR TUAL ZAPATA HOVDS ELEY LILWANA

2024- 1006 23, EM REISION POR FACILITADOR VIRTUSL

ATA HOYDS ELCY LILANA

2024-10-06 23:08:55 EM REVISIIN POR FACILITADOR VIRTUAL ZAPATA HOVDS ELCY LILIANA

2024- 10406 23

EM REWISHON POR TACILITADOR VIRTUAL ZAPATA HOVOS ELCY LILANA

2024-10-06 23:16:37 EM REVISKON POR FACILITADOR VIRTUAL LUCIO SOTO CRISTIAN CAMILD

202410406 23:16:37 EN REVISKIN POR FACILITADOR VIRTUAL LUCIE SATG CRISTIAN CAMILD

2024-10-06 23:16:27 EM REWISEON POR FACILITADOR VIRTUAL LUCIC SOTO CRISTLAN CAMILD

2024-10-06 23:16:27 EM REVISION POR FACILITADOR VIRTUAL LUCID SOTC CRISTIAN CAMILD
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CONCLUSIONES

La autorizacion del registro de 20 horas por concepto de OTROS se otorga, previa validacién

de las fichas y programacion de la oferta complementaria.
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La instructora borrard las horas por OTROS cuando se reflejen las horas del complementario

en el reporte PDF de Sofia Plus

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Publicar horas por | Septiembre O
concepto de otros 17/2024 Instructor )
Borrar horas por
OTROS cuando se Septiembre |
reflejen las horas en el | 31/2024 Instructor /u&v
reporte PDF.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Wilfred Fernando Coordinador SI
Valero Cardenas Académico
Viviana Marcela Instructor Sl

Callejas Parra
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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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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 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 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 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 informacion al respecto
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