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ACTA No.2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn de seguimiento del Equipo Ejecutor de la Formacion del programa Coordinacion de
Procesos Logisticos asociado a la ficha 3185977.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Ibagué 6 de mayo de 2025 10:30 a.m. 11:35 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: SENA Regional Tolima —
Plataforma: TEAMS Centro de Industria y Construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacidn de asistentes a la reunion

2. Revisidn del cronograma de actividades de la Fase | — Andlisis

3. Organizacidn de los horarios establecidos para el desarrollo de las sesiones en linea en los
meses mayo — junio - julio.

4. Estrategias para la retencidn y permanencia por parte de los aprendices.

6. Conclusiones

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Coordinar las acciones pertinentes que se llevara a cabo en el ambiente virtual de
formacidn teniendo en cuenta el cronograma de la Fase | — Analisis.

2. Realizar seguimiento a la formacion de aprendices mediante la revision de los avances
con el fin de establecer estrategias de retencidn y permanencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de asistentes a la reunion
Se realiza verificacion de los instructores convocados a la reunidn por parte de la lider Vocera
de la ficha de formacién. A continuacién, se confirma asistencia de los siguientes instructores:

Instructor - Alejandro Tangarife

Instructor - Darley Acosta Corrales

Instructora - Adriana Stefanny Guzman Acosta
Instructora - Jennifer Leidy Morales Sanchez
Instructora — Diana Katherine Trilleros Moica
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2. Revision del cronograma de actividades de la Fase | — Analisis

Se socializa el cronograma de la Fase | — Andlisis la cual inicid el dia 15 de abril de 2025 y
tendra fecha de cierre el dia 12 de agosto del mismo afio. De acuerdo con lo anterior se
verifican los siguientes Instructores que estaran participando en el mes de mayo en la ficha
segln cronograma:

1 |Alejandro Tangarife Mican Matematicas
2 | Adriana Stefanny Guzman Acosta Comunicacién
3 |Darley Acosta Corrales Tics

4 | Jennifer Leidy Morales Sanchez Inglés

5 | Diana Katherine Trilleros Moica Técnica

3. Organizacion de los horarios establecidos para el desarrollo de las sesiones en linea en
los meses mayo — junio - julio.

De acuerdo con los lineamientos establecidos por la coordinacidon académica se procede a
coordinar los horarios establecidos para atencién sincrdnica y asincrénica de los meses
mayo, junio y julio en coherencia con el cronograma de la fase actual.

A continuacidn, se presenta por cada semana de mayo la programacién que se coordiné:
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Después de concertar con el equipo, se verifica cronograma Fase | — Analisis y realiza un
cambio solicitado por parte del Instructor TIC:

Se ajusta para la Transversal de TIC una ampliacidon en la agenda del 29 de mayo
hasta el 13 de junio dado la cantidad de actividades que debe desarrollar con los

aprendices.

Los demas tiempos de formacién fueron aprobados por cada Instructor Transversal segun el
cronograma actual. Se verific6 competencias, resultados de aprendizaje, actividades,
evidencias y codigos para cada transversal.

4. Estrategias para la retencion y permanencia por parte de los aprendices.

Desde las estrategias de retencidn y permanencia se establece las siguientes:

Uso de herramientas de comunicacién sincronica como WhatsApp con el fin de
proporcionar una respuesta mas cercana al aprendiz.

Comunicacidn eficiente entre instructor vocero e instructor transversal para fortalecer
inquietudes y/o comunicar situaciones o casos de los aprendices.
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3. lIdentificacidn de aprendices con dificultades para establecer acciones pertinentes que
favorezcan su permanencia en la formacién.

4. Socializacién a los aprendices de su avance en las sesiones en linea con el fin de
motivarlos a estar al dia en la formacidn.

5. Asistir a las transferencias programadas por E Pedagogos semanalmente segun
horarios disponibles.

CONCLUSIONES

Sin otro particular, y sin pendientes dentro del acta, mas que los tiempos de las sesiones en
linea de la Instructora Jennifer Morales para la GA2, termina la reunién siendo las 6:30 p.m.,
sefialando que la préxima reunién de EEF serd la primera semana del mes de mayo 2025.

Se informa que ya se solicité la asociacidon de la ficha en Sofia plus para revision de y
configuracion de actividades, material de formacion, tiempos, etc.

Por lo demads se aceptan las indicaciones dadas por la Ingeniera Rosa Elvira y el Ingeniero
Carlos, frente a las responsabilidades de cada instructor, dando prioridad a lo establecido en
la guia AVA.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS DE: ASISTENTES Y APROBACION

DECISIONES
FIRMA O
DEPENDENCI | APRUEBA ) PARTICIPACION
NOMBRE OBSERVACION
A/ EMPRESA | (SI/NO) VIRTUAL

Diana Katherine | Competencia —
P S| N/A e

Trilleros Moica Técnica

Competencia:

Darley Acosta TICS Sl N/A
Alejandro Competencia:

. L. Sl N/A
Tangarife Matematicas
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Competencia:

Adriana E. L Mooe Gamon Accsla
Comunicacio | N/A

n

Guzman

Jennifer Leidy | Competencia:

A Sl N/A
Morales Bilingliismo

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

ANEXOS
31194 ol F 0D 3184 will = 00
< 32 .\;" EEF - 3}185?77[3135_97... (= % < 32 .:‘ EEF - 3185977 | 318597... (] %
ot (G R ’ h NG ~SIINTIIZIA, A ’
lun, 28 de abe. hun, 5 de may.
Jun, § de may. mae, 6 Se may.,

toams mucrosoft com Buenos dias a todos. Estoy atenta en la
! A sala para iniciar la reunion,
comenzaremos en 10 minutos. Gracias
- &
Cordial saludo apreciados instructores

Alejandro, Jennifer, Adriana y Darley. e i

La presente con el fin de actualizar la Cordial saludo apreciados instructores

hora de encuentro el dia de maitana, Alojandro, Jennifer, Adriana y Darley.

martes 6 de mayo con el fin de

organizar el programadior. Lo anterior, La presente con el fin de actualizar ka

dado que en horas de la noche aigunos hora de encuentro ¢l dia de mafiana,

de ustedes tienen formacidn y no martes 6 de mayo con el fin de

podrian reunirse. organizar ¢l programador. Lo anterior,
dado que en horas de la noche algunos

Hora: 10 a.m de ustedes tienen formacién y no

Fecha: Martes 6 de mayo de 2025, podrian reunirse.

Enlace de conexién:

https:teams. microsoft comiimeatup - Hora: 10 a.m

joiny Fecha: Martes 6 de mayo de 2025.

19%3ameeting_NTMwZDQIMzg10- Enlace de conexion:

GI20SO0NDK A WEIMZOINGEZND- https:teams. microsoft comimeetun-

jolny

19% 3ameeting NTMWZDQIMzgIO-
GI20S00NDK I WEIMZOINGEZND -
K2ZmRIZWE: Othread v2/0?

Muchas gracias,
Estaré atenta. . Sua.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

« 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
reunion.

« 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.

« 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 conformacién de los expedientes
electronicos o hibridos.

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

« Otros, segun se considere necesario.

« Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidn bdasica 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 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 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 mds 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 Ia

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.
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LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunién virtual y/o si
la reunidn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
con participacién presencial vy

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 propdsito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del

desarrollo de la  reunidn
conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante verificar el
guorum indicando los
roles que desempena

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
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ASISTENTES y APROBACION
DE DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién
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

aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Sila reunion 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 y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o
captura de pantalla de los
asistentes, si se trata de
una reunion 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
0 que pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables
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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 operacién o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como Ila
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion 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 la informacion previa
0 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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