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ACTA No. 30

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo curricular del equipo ejecutor de Tecnologia en Gestion de Proyectos y Técnico en

Emprendimiento.
CIUDAD HORA
RA FIN:
Y 03 de octubre de 2025 INICIO: ?20 00 bm N
FECHA: 8:00 am U P
LUGAR Centro de la Construccion — | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Y/O Salén 202 Valle/Centro de la construccion
ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion de la Lider de Bilingliismo

Presentacion de los nuevos instructores que ingresan al equipo ejecutor de Gestion de
Proyectos.

Se establece la fecha de inicio y finalizacion del IV trimestre del afio 2025

Se determina quien es el nuevo dinamizador encargado del area de Gestion de Proyectos.
Se realiza empalme de fichas entre instructores.

Revision de las horas registradas en Sofia correspondientes a septiembre respecto al numero
exigido por la coordinacion académica.

Revision de la programacion del IV trimestre de cada instructor

Ajustes de programacion y horas de los instructores.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la prueba diagnostica de inglés a los instructores del equipo ejecutor de Gestion de
Proyectos.

Conocer los nuevos instructores que haran parte del equipo ejecutor de Gestion de Proyectos
Determinar cudl es la fecha de cierre del tercer trimestre.

Levantar el acta de estado de las fichas que son entregadas a los nuevos instructores.

Enviar a Carlos Palacios las novedades presentadas con instructores que no tienen las horas
completas.

Asignar en la macro de la programacion a los nuevos instructores del equipo.

DESARROLLO DE LA REUNION
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« La coordinadora Suzan Bibiana Avila present6 a la lider de bilingiiismo Claudia Carolina Roldan,
quien informd al equipo que se realizara una prueba diagndstica para determinar el nivel de inglés
de los instructores, con el fin de identificar las necesidades reales y programar cursos de nivelacion.
La prueba no pudo llevarse a cabo porque se requerian audifonos para su desarrollo y no todos los
instructores contaban con ellos. Por lo tanto, la lider de bilingiiismo indic6 que se enviara un correo
a los instructores informando la nueva fecha de aplicacion de la prueba.

* Se presentd el instructor José Alejandro Florez, de profesion administrador de empresas, quien
estarda a cargo de orientar la formacion en las fichas asignadas previamente a la instructora
Katherine Imbacuén. También se presentd la instructora Ana Deisy Ramirez Castro, del area de
Emprendimiento, quien orientara la formacion del programa Auxiliar en Promocion de Productos
y Servicios. La instructora Gloria Amparo Mora también hard parte del equipo ejecutor de
proyectos, orientando algunas competencias del programa Técnico en Emprendimiento y Fomento
Empresarial.

« La coordinadora Suzan Bibiana Avila aclaré que el IV trimestre inicia el 14 de octubre y finaliza
el 19 de diciembre de 2025.

* La instructora Katherine Imbacuan elabor¢ el acta del estado de las fichas que entrega al instructor
José Alejandro Florez y a la instructora Gloria Amparo Mora.

« La coordinadora Suzan Bibiana Avila reporté al sefior Carlos Palacios, del 4rea de Administracion
Educativa, las novedades encontradas en el registro de tiempos de la plataforma SOFIA, debido a
que las horas registradas hasta la fecha no coincidian con el nimero de horas requeridas desde
Coordinacion Académica (160 horas). Los instructores que presentaron novedades en el registro de
horas fueron: Laura Cecilia Rojas, Luis Carlos Hernandez y Gloria Amparo Mora.

« La coordinadora Suzan Bibiana Avila realizo junto con el instructor José Alejandro Flérez y la
instructora Gloria Amparo Mora la carga académica asignada para el IV trimestre del afio 2025.

CONCLUSIONES

1. Los instructores del equipo ejecutor quedaron enterados y de acuerdo con la programacion
socializada para el cuarto trimestre del afio 2025, asi como con la asignacion de ambientes.

2. El equipo ejecutor queda a la espera del correo de la lider de bilingliismo para llevar los
audifonos y presentar de manera correcta la prueba diagnostica.

3. De acuerdo a la indicativa dada a coordinacion académica el equipo ejecutor cumple con el
objetivo porque se logrd apertura el nuevo tecnologo en gestion de proyectos y el técnico en
emprendimiento y fomento empresarial.

4. Swe logré cumplir con todos los objetivos trazados para el desarrollo de la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD .
, FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
DEPENDENCIA/ | APRUEBA . .
NOMBRE OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
EMPRESA (SI/NO)
Laura -
Cecilia SENA CC %e: 7&7
Rojas -
Gonzalo [ ) v
Ve SENA CC Yok o
Patino A
Luis Carlos
] SENA CC . )

Hernandez _ - =
Andrés
Fernando SENA CC LT

OARA
Rojas
Gloria
Amparo SENA CC @
Mora
José

>

Alejandro SENA CC M- == e
Florez
Ana Deisy
Ramirez SENA CC CR{E%%
Castro

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
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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 reunion.

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 dreas, 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 bésica como lo son: nombre
del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, 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 reunion.

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 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 reunidn 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
reunién 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.
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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

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

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

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, 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 informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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