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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PLAN DE MEJORAMIENTO LEIDY CONDE DE LA
ALTERNATIVA DE PROYECTO PRODUCTIVO 2024-1

CIUDAD Y FECHA: Virtual, Sabanalarga HORA INICIO: | HORA FIN:
09/07/2024 09072024 3pm 4pm
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION / REGIONAL /

https://teams.microsoft.co
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ml?url=%2F_%23%2FI%2Fm
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g_ZDMxMWQxMGQtOGNIN
CO0YThjLWIIM2UtYjdIMGFI
NzBiMjA5%40thread.v2%2F
0%3Fcontext%3D%257b%25
22Tid%2522%253a%2522chc
2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢
9316ace7%2522%252¢c%252
20id%2522%253a%2522e18
0139f-e0b6-4235-a5a4-3bc2f
20a7dc1%2522%257d%26an
on%3Dtrue&type=meetup-j
oin&deeplinkld=b9fb0094-1
08d-44bb-85f5-8e6fb7118cc
4&directDI=true&msLaunch
=true&enableMobilePage=tr
ue&suppressPrompt=true

CENTRO:

Atlantico, Centro para el

desarrollo agroecoldégico y

agroindustrial de Sabanalarga

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.
2.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Establecer el plan de mejoramiento de la alternativa de proyecto productivo
2. Apoyar a desarrollo de las evidencias dudas e inquietudes

DESARROLLO DE LA REUNION

Se comunica a la aprendiz Leidy Conde del programa de Negociacidén internacional ficha
2281745 el inicio del plan de mejoramiento y se relaciona las actividades pendientes y

fechas a entregar:
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FECHAS DE EJECUCION ACTIVIDAD
ACTIVIDAD DOCUMENTOS ASOCIADOS
DD/MM/AAAA RELACIONADA ENEL
Cargue del Cédulay Certificado de 1a EPS (E Actividad 1 1. GFPI-F-023 Formato planeadé imient luacién et
rgue del Cédulay Certificado de la nun . -F- ormato planeacion, seguimientoy evaluacion etapa
8 v - 20/05/2024 - 03/06/2024 Actividad 3 ! P 8 v P
solo PDF) y Formato 023 Primer Momento, productiva.
Diligenciary firmar el acta de inicio y Actividad 2 1. GFPI-F-148 Formato Acta de Compromiso del Aprendiz con el
confidencialidad del proyectoy revisar el acta 20/05/2024 - 03/06/2024 vaa Proyecto Productivo bajo enfoque empresarial.
de compromiso del aprendiz. 2. GFPI-F-142 Formato Acta de Inicio y Confidencialidad del Proyecto
Productivo bajo enfoque Empresarial.
Redactarestudio-de Generalidades del 20/05/2024 - 03/06/2024 Actividad 4 1. GFPI*F—.14-4Formatoplantilla de proyecto productivo bajo enfoque
proyecto empresarial y cargarlo en el LMS. empresarial.
Actividad 5
Diligenciary cargar la bitacora quincenal No. 1 17/05/2024 - 03/06/2024 vaa 1. GFPI-F-147 Formato bitacora de seguimiento etapa productiva.
Redactar estudio de Mercados Parte 1y cargarlo 05/06/2024 - 16/06/2024 Actividad 6 1. GFPI*F—.144 Formato plantilla de proyecto productivo bajo enfoque
en el LMS. empresarial.

. . e . Actividad 7 . . .
Diligenciary cargar la bitacora quincenal No. 2 04/06/2024 - 16/06/2024 1. GFPI-F-147 Formato bitacora de seguimiento etapa productiva.
Pri A D llod ducto mini Actividad 8

rimer Avance e.sarro ©de producto minime 17/06/2024 - 28/06/2024 iaa 1. GD-F-007 Formato acta y registro de asistencia.

viable (PMV)

. . e . Actividad 9 e . -

Diligenciary cargar la bitdcora quincenal No. 3 17/06/2024 - 28/06/2024 1. GFPI-F-147 Formato bitacora de seguimiento etapa productiva.

2. Se genera el compromiso de las entregas de actividades pendientes de la alternativa de

proyecto productivo.

CONCLUSIONES

Se avanzard en la entrega de las evidencias 2,3,4 y 5 para el dia jueves 11 de julio de 2024,

reunirnos nuevamente la aprendiz Leidy Conde y la instructora Paola Pefialoza para

continuar con el apoyo en el desarrollo de las actividades 6,7,8 y 9.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Desde 09/07/2024 Leidy Conde si
Entrega de las hasta 09/08/2024
Actividades
2,3,4,5,6,7,8 y9 de
proyecto productivo
Apertura de la Desde 09/07/2024 Paola Pefialoza si
evidenciay hasta 09/08/2024
calificacion
2,3,4,5,6,7,8 y9 de

proyecto productivo

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Marta Barraza

SENA-CEDAGRO

SI

Paola Pefialoza

SENA CEDAGRO

|

Eo, a Eﬁa ’OZO

Leidy Conde

SENA

lecdey Conde.

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 proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

v @ what | @ Lms:
<« c
W) 1631656451 GFPI-G..

]

@ vs:

%5 teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin

@ wvs: | Qo WO®x @ Dop

Blsqueda

ANEXOS

G drops | ET ;Qué

=true
teams.microsoft.com ests compartiendo tu pantalla. (LS EIEERSIILEY g

Inicio 'J 1631661077 GFPI-P.. S§p POl e

Ciri+Alt+E

@ Elestado se establecio en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactes prioritarios.

P 56

@ Grabacién y transeripeién ®

nfarma a todos de qui
transcribiendo. Dir

Leigy Conde [No comprobada) =+

‘= Q Buscar ,A‘b‘ L

& LED

PF

8 vser | B Gor @ poy. | G mode | + - a X
¢ Eax O 40
== . @ Formacién Virtual - » 3 Tedos los favoritos
PFo
Cambiar configuracion | X
& 5 0 8 L.
e Panicipar Reaccionar Vi Aplica Cimara  Miadfono  Dejar de co.

Chat de la reunién x

LE_ Hola si sefiora
s}

Leido por ittima vez

modeio dropshipping

scribe

2B+ B
0L B o 349p. m. ~
R AN @) @ 9/07!2024'[3 w

GOR-F-084 V02




SENA

N

GOR-F-084V02




SENA

N

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

v

AN

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 reunidn.

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.

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.

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.

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 conformacién
de los expedientes electrénicos o hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunidn 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 formacidn, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.

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.
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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 reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunidn 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 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.

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
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OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion 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 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

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de Ila informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacidn al respecto
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