SENA
ACTA No. 13
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Gerencia de grupo ficha No 2940316
CIUDAD Y FECHA: Ibague, Octubre 30 HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 4:00 pm 5:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Salon comunal versalles Sena Ibagué/Tolima/Centro de

Industria'y Construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. saludo

2. Intervencién del arquitecto Efrain Laverde
3. aprendices matriculados, aprendices activos, estado de cada aprendiz.

4. Competencia vista — instalar redes hidrosanitarias de acuerdo con procedimientos
técnicos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la gerencia de grupo correspondiente al mes de Octubre para la ejecucién del
programa de formacién CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES ficha 2940316

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo y bienvenida
2. sedainicio a la formacién el dia y hora enunciada, con 27 aprendices matriculados

en el horario lunes a viernes de 5:00pm a 10:00 pm en el salén comunal de versalles
e Listado aprendices matriculados en la formacidn:

bdertiles acedn Nombeo Estado
1 CC - 1007 3850020 ALEXANDRA CLAIAND SANCHEY En rormacion
2 CC - 1108453573 ANA RITA CARFRLLO OVEDD En roomacion
3 CC - 1000216312 ANCRES FELPE RIVERA BFRRET En formacion
- CC - 1024597145 CRISTHAN RCARDO BARRE TO FORERO En roomacion
s - 1105465815 DANA ISAEY AYA GALARZA 1 formehon
. CC - SI1 6009 DRANA MARCEL A PIRABAN PRECIADO T )
T CC - 10073799 EDMER MIRCLET VELANUEY A N 1OrmaChon
8 CC - IBI6541 ESMERALDA SAFMTI MENDET En formeacion
9 T - 1105452524 ESTEBANMLERLO CARRLLO D formecion
10 CC - 100582 HARCL FARAN LOZANO CLIENDES En formecion
1" S - 18105575 HOCEN CASIRO JORRES £0 formecnn
12 CC 110545054 SENEER ANCERADE CLAYA £n formecn
12 CC - 1106451 2CSE DAFID ROUAS CARDONA En formecon
14 S5 - 101540725 BAIAN CAME O CONTRERAS SO TERD LD formecon
15 GG - 1OM0OLTT & MESFILET SALATAR CABNTERD £n formacion
16 G = IOORSDT 435 LLES MATEOD QSO0 REVERA £ formacion
r7 CS - 2TFI04D SARSA FEFMANDA GALRIA MOMNIRC En formacion
1 CC - JUes T2 LY PERMINDA GUAL ICLA MORNIROY N formacion
19 G5 = 110045 2400 A A A A el ]
20 CC . QU Oss MANSA CLEMEMNTINA ROJAS L formacion
Pl CC - 100710254 MALIICI) MItCRE A VELANE Y A S0 formacion
= CC . 1130443074 NEL SOMN JAVERR GLUIAY AJA TIRIANA En formacion
pal GO - SORa0e4 PABL O EMILIO SASMNE LINLENA En formacion
24 CC - 1004719499 VWA SON DANEL GUIMAN ORETLA En formacion
3 CC - 110845 00 YEBMY CANCLINA GALEAND VASGAS En formacion
3 CC - 110845280 YEMY LOZANG CLEOES En formacion
24 CC - 1005824718 YEN KATERNE SR E L VALDERRAMA En formacon
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e Listado aprendices activos en la formacidn:

LISTADO APRENDICES EN FORMACION

Cédigo Ficha

2940316

Programa de Formacion

CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

Identificacion Nombre Estado

CC-93372449 ALBEIRO SUAREZ QUIMBAYO En .
formacion

CC-93011366 ANDRU OCAMPO OROZCO En .
formacion

CC-1111453002 DAVID OCAMPO OROZCO En .
formacion

CC-78298089 EINAR ERNEY CURA HERNANDEZ En .
formacion

CC-5820683 JOSE ADRIAN CUELLAR HERNANDEZ En .
formacion

1010092508 JULIO CESAR ROMERO DIAZ En )
formacion

CC-1022343845 KEINNER STEVAN MORALES VARGAS En .
formacion

CC-1110535655 RAFAEL ANTONIO PACHON CASTRO En .
formacion

CC-1110552255 NEPCY ALEJANDRA VARON MOLINA En .
formacion

CC-28936321 OLGA PATRICIA ARANA ZABALA En .
formacion

CC-12560287 PABLO EMILIO MENDOZA MORA En .
formacion

1077967860 MIGUEL ANGEL GERRERO ALVARADO En )
formacion

CC-1110512321 RUBEN JOSE MUNOZ MURCIA En .
formacion

CC- 14295599 WILLIAM DAVID RUIZ CUELLAR En .
formacion

CC-1110544899 YONATAN ANDRES ALZATE HOYOS En .
formacion

e Estado de cada aprendiz en la formacion:

LISTADO APRENDICES EN
FORMACION
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Coédigo Ficha 2940316
Programa de CONSTRUCCION DE
Formacion EDIFICACIONES
Identificacion Nombre Estado
CC-93372449 ALBEIRO SUAREZ QUIMBAYO | Evaluado Fundir concreto
CC-93011366 ANDRU OCAMPO OROZCO Evaluado Fundir concreto
CC-1111453002 DAVID OCAMPO OROZCO Evaluado Fundir concreto
CC - 78298089 EINAR ERNEY CURA HERNANDEZ | Evaluado Fundir concreto
JOSE ADRIAN CUELLAR
CC - 5820683 HERNANDEZ Evaluado Fundir concreto
1010092508 JULIO CESAR ROMERO DIAZ

Evaluado Fundir concreto

CC - 1022343845 KEINNER STEVAN MORALES

VARGAS Evaluado Fundir concreto
RAFAEL ANTONIO PACHON
CC- 1110535655 CASTRO Evaluado Fundir concreto
NEPCY ALEJANDRA VARON
CC- 1110552255 MOLINA Evaluado Fundir concreto
CC-28936321 OLGA PATRICIA ARANA ZABALA Evaluado Fundir concreto
CC-12560287 PABLO EMILIO MENDOZA MORA | Evaluado Fundir concreto
MIGUEL ANGEL GERRERO
1077967860
ALVARADO Evaluado Fundir concreto
CC-1110512321 RUBEN JOSE MUNOZ MURCIA Evaluado Fundir concreto
CC- 14295599 WILLIAM DAVID RUIZ CUELLAR Evaluado Fundir concreto

CC-1110544899 YONATAN ANDRES ALZATE HOYOS | Evaluado Fundir concreto

3. Avances del Proyecto Formativo:
A la fecha se realiza la competencia

. Levantar muros en mamposteria estructural de acuerdo con planos y normativa , la cual se
encuentra en ejecucion, se adjunta soporte en evidencias.

4. Formacién Transversales y claves

Para la fecha las trasversales, Enrique low multra se encuentra en ejecucion.

El grupo en general ha tenido buen comportamiento y no se ha presentado ninguna
novedad.

Nombre del Proyecto: construccién de edificaciones
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CONCLUSIONES

e Los aprendices actuales, siguen comprometidos a seguir cumpliendo con el
desarrollo de la formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
ACTA INSTRUCTOR o .
SEGUIMIENTO FORMACION \ﬂ
FORMACION j
ACTA VOCERO 3
SEGUIMIENTO FORMACION //
o - i
FORMACION Jé///fﬁéﬁ@_ -
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
EFRAIN ENRIQUE SENA - Sl o L
LAVERDE INDUSTRIA \A
CASTANO
EINAR ERNEY SENA - | .
CURA VOCERO / /
O~ /2l
HERNANDEZ wé{i Ift -
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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 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: 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
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