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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Reunioén equipo ejecutor OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CIUDAD Y FECHA:
Bogota, D.C, 4 de febrero 2026

HORA HORA
INICIO: FIN:
8:00 am 3pm

LUGAR Y/O ENLACE:

CENTRO DE GETION DE MERCADOS LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

AMBIENTE 210

DIRECCION: Calle 52 #
13-65

REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

CENTRO: CGMLTI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1

Socializacién y conversatorio: Inducciéon — Bienvenida Sena (Instructores nuevos).

2- Socializacion trabajo equipo ejecutor: Creacidn de las nuevas guias de aprendizaje

diciembre 2025

3- Revisién de guias por parte de todo el equipo ejecutor, para socializar con los

instructores nuevos.

4- Revisidon de la planeacidn Pedagégica

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los lineamientos institucionales, pedagdgicos y normativos que rigen el rol del

instructor SENA.

2. Unificar criterios sobre el modelo pedagdgico SENA, la formacién por competencias y el

enfoque por resultados de aprendizaje.

3. Definir criterios comunes para el disefio de actividades de aprendizaje, estrategias

metodoldgicas, para las guias de aprendizaje que se crearon en diciembre de 2025.

4. Establecer responsabilidades y cronograma para la elaboracion, revision y validacién de

los cambios que se definieron en las guias.
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DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se reunid el equipo ejecutor del programa operaciones de comercio exterior, se inicia
socializando la induccién que el dia anterior realizaron los compafieros nuevos, sobre
lineamientos del instructor SENA, se definié el orden de los puntos a tratar durante la
reunién, cada instructor aporto de acuerdo a su criterio y con base en las ideas,
recomendaciones, objeciones; Se establecieron las actividades de aprendizaje, revisando
y socializando guia por guia; para grado decimo las guias 1 y 2, delegando por guia a un
instructor, para realizar los respectivos ajustes que se concretaron y avalaron por el equipo
ejecutor.

CONCLUSIONES

1- Se delego un instructor por cada guia para realizar los respectivos ajustes que se
concretaron dentro de esta reunién del equipo ejecutor.

2- Todo el equipo ejecutor esta dispuesto a realizar los respectivos ajustes y la creacién de
actividades ludicas asignadas para cada uno de acuerdo con la guia asignada.

3- Se estipula la creacion de la ruta para subir las actividades en el portafolio del aprendiz
en la guia de aprendizaje.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPO FIRMA O
NSABLE | PARTICIPACIO
N VIRTUAL

Revisidn de tipo de letra y ajustes pertinentes de las | 04-02-2026 Equipo Equipo
guias, de acuerdo a lo socializado en el grupo ejecuto ejecutor
ejecutor. r
Revision de actividades de aprendizaje y ajustes 04-02-2026 Equipo Equipo
pertinentes de las guias, de acuerdo a lo socializado ejecuto ejecutor
en el grupo ejecutor. r

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA | APRUEBA | OB FIRMA O
(SI/NO) | SER | PARTICIPACION
VA VIRTUAL
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OSCAR MURIEL INSTRUCTOR CGMLTI Sl

CLAUDIA JIMENEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl é
GILBERTO MOLINA INSTRUCTOR CGMLTI Sl

PAULA LLANO INSTRUCTOR CGMLTI S ;}Q.QLL/L/L
/
MICHAEL ZUNIGA INSTRUCTOR CGMLTI S
JOSE HERRAN INSTRUCTOR CGMLTI S
MOISES GOMEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl
ALBERTO MARTINEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl
‘/‘
LEYNY YISEL NOVOA VIDES INSTRUCTOR CGMLTI Sl </ {4 il
15e ovoe Vices

MARIA CAMILA LOPEZ INSTRUCTOR CGMLTI S

PARRA
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GOR-F-084 V02



o
SENA

N

NELSON ENRIQUE CASTRO INSTRUCTOR CGMLTI S|
LUNA
MARLON YAIR MOSQUERA INSTRUCTOR CGMLTI S|
BALANTA
JULIAN ENRIQUE BELTRAN INSTRUCTOR CGMLT! S| S |
ROLDAN \.)Uﬁ’-\\‘&”‘“d '

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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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 que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o sila 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 participacidon

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de lareunion.

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
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.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

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 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital
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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 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 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 operacién 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
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion 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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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Reunioén equipo ejecutor OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CIUDAD Y FECHA:
Bogota, D.C, 5 de febrero 2026

HORA
INICIO:
8:00 am

HORA
FIN:
2pm

LUGAR Y/O ENLACE:
https://meet.google.com/fut-njof-nba

DIRECCION: Calle 52 #

13-65

REGIONAL DISTRITO

CAPITAL

CENTRO: CGMLTI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1- Revision de guias 3 Y 4 para grados decimo, por parte de todo el equipo ejecutor, para

socializar con los instructores nuevos.

2- Revisién de las actividades de transferencia, para ser socializadas, avaladas y actualizadas

en la lista de chequeo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Definir criterios comunes para el disefo de actividades de aprendizaje, estrategias

metodoldgicas, para las guias de aprendizaje que se crearon en diciembre de 2025.

2. Establecer responsabilidades y cronograma para la elaboracién, revisién y validacidn de

los cambios que se definieron en las guias.

3. Revisién de las actividades de transferencia, para pasar a las listas de chequeo

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se definié el orden de los puntos a tratar durante la reunién, cada instructor aporto de

acuerdo a su criterio y con base en las ideas, recomendaciones, objeciones; Se

establecieron las actividades de aprendizaje, revisando y socializando guia por guia; para

grado decimo las guias 3 y 4, delegando por guia a un instructor, para realizar los

respectivos ajustes que se concretaron y avalaron por el equipo ejecutor.
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2. Seidentificaron y propusieron las actividades de transferencia que se van a evaluar en los
proyectos, para las guias 1,2,3 y 4 de los grados decimo y se realizo el ajuste respectivo en

la lista de chequeo.

CONCLUSIONES

1- Se delego un instructor por cada guia para realizar los respectivos ajustes que se
concretaron dentro de esta reunién del equipo ejecutor.

2- Todo el equipo ejecutor esta dispuesto a realizar los respectivos ajustes y la creacién de
actividades ludicas asignadas para cada uno de acuerdo con la guia asignada.

3- Se definieron las actividades de transferencia para las guias 1,2,3 y 4 de grado decimo

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPO FIRMA O
NSABLE | PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Revisidon de tipo de letra y ajustes pertinentes de las | 05-02-2026 Equipo Equipo
guias, de acuerdo a lo socializado en el grupo ejecuto ejecutor
ejecutor. r
Revisidn de actividades de aprendizaje y ajustes 05-02-2026 Equipo Equipo
pertinentes de las guias, de acuerdo a lo socializado ejecuto ejecutor
en el grupo ejecutor. r
Definicion de las actividades de transferencia para 05-02-2026 | Equipo Equipo
actualizar la lista de chequeo de grado decimo ejecuto ejecutor
r
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA | APRUEBA | OB FIRMA O
(SI/NO) | SER | PARTICIPACION
VA VIRTUAL
cio
N
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OSCAR MURIEL INSTRUCTOR CGMLTI Sl

CLAUDIA JIMENEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl é
GILBERTO MOLINA INSTRUCTOR CGMLTI Sl

PAULA LLANO INSTRUCTOR CGMLTI S ;}Q.QLL/L/L
/
MICHAEL ZUNIGA INSTRUCTOR CGMLTI S
JOSE HERRAN INSTRUCTOR CGMLTI S
MOISES GOMEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl
ALBERTO MARTINEZ INSTRUCTOR CGMLTI Sl
‘/‘
LEYNY YISEL NOVOA VIDES INSTRUCTOR CGMLTI Sl </ {4 il
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MARIA CAMILA LOPEZ INSTRUCTOR CGMLTI S
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JULIAN ENRIQUE BELTRAN
ROLDAN

NELSON ENRIQUE CASTRO INSTRUCTOR CGMLTI S
LUNA
MARLON YAIR MOSQUERA INSTRUCTOR CGMLTI S
BALANTA
INSTRUCTOR CGMLTI Sl
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tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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

ANEXOS
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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 que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o sila 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 participacidon

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de lareunion.

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
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.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

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 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital
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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 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 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 operacién 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
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion 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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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Reunién equipo ejecutor OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CIUDAD Y FECHA:
Bogotd, D.C, 6 de febrero 2026

HORA HORA
INICIO: FIN:
8:00 am 3pm

LUGAR Y/O ENLACE:

CENTRO DE GETION DE MERCADOS LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

AMBIENTE 210

DIRECCION: Calle 52 #
13- 65

REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

CENTRO: CGMLTI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1- Socializacién y conversatorio creacion: Portafolio del Instructor y Portafolio del Aprendiz

2- Socializacién trabajo equipo ejecutor: Cronograma de actividades para grados decimo y

Once

3- Revisién de guias por parte de todo el equipo ejecutor, socializacidon con los instructores

nuevos de las actividades para las evidencias de Transferencia.

4- Ajuste de la lista de chequeo para grados decimo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar la construccion del Portafolio del Instructor y el Portafolio del Aprendiz, definiendo

su estructura, contenidos y finalidad pedagdgica.

2. Socializar el trabajo del equipo ejecutor relacionado con el cronograma de actividades para
los grados décimo y once, asegurando coherencia con los tiempos académicos y formativos.
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3. Revisar de forma conjunta las guias de aprendizaje, socializando con los instructores nuevos
las actividades y evidencias correspondientes a la Transferencia, para unificar criterios
pedagégicos.

4. Ajustar la lista de chequeo para grado décimo, atendiendo observaciones del equipo ejecutor
y necesidades del proceso formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunid el equipo ejecutor del programa operaciones de comercio exterior, se inicia socializando
con la creaciéon del Portafolio del Instructor y del Aprendiz y
del propdsito y la importancia como herramientas de seguimiento, evidenciacidon vy
fortalecimiento del proceso formativo.

A través de un conversatorio, los instructores escuchan, los componentes y el uso pedagodgico de
cada portafolio, llegando a acuerdos preliminares sobre los elementos minimos que deben
contener.

Socializacién del trabajo del equipo ejecutor: cronograma de actividades para grados décimo y
once. El equipo ejecutor presenta el cronograma de actividades propuesto para los grados décimo
y once, explicando los tiempos, responsables y articulacién con las guias de aprendizaje.
se realizan observaciones y sugerencias con el fin de optimizar la planeacién y garantizar el
cumplimiento de los objetivos formativos, dejando constancia de los ajustes acordados.

Revisidon de guias y socializacion con instructores nuevos.

Se realiza una revisién general de las guias de aprendizaje por parte de todo el equipo ejecutor.
Posteriormente, se socializan con los instructores nuevos las actividades y evidencias
correspondientes a la Transferencia, aclarando criterios de evaluacién, formas de evidenciacidény
responsabilidades, con el fin de unificar el proceso pedagdgico.

Ajuste de la lista de chequeo para grado décimo.

Finalmente, se revisa la lista de chequeo correspondiente al grado décimo.
El equipo analiza cada item, propone ajustes y define los cambios necesarios para que el
instrumento responda de manera efectiva a las exigencias del proceso formativo y al seguimiento
de las actividades desarrolladas.

CONCLUSIONES

1. Sereconoce laimportancia del Portafolio del Instructor y del Portafolio del Aprendiz como
herramientas fundamentales para el seguimiento, organizacién y evidenciacién del
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proceso formativo, quedando definidos de manera preliminar sus componentes y
lineamientos generales.

El cronograma de actividades para los grados décimo y once, presentado por el equipo
ejecutor, fue socializado y validado, incorporando los ajustes sugeridos por los
instructores para garantizar coherencia con la planeacion pedagégica y los tiempos
académicos establecidos.

La revisién conjunta de las guias de aprendizaje permitié unificar criterios pedagdgicos
entre el equipo ejecutor y los instructores nuevos, especialmente en lo relacionado con
las actividades y evidencias de Transferencia, fortaleciendo la articulacién y la claridad en
el proceso de evaluacion.

Se realizaron ajustes a la lista de chequeo del grado décimo, con el fin de mejorar su
pertinencia, claridad y funcionalidad como instrumento de seguimiento y verificacion del
cumplimiento de las actividades formativas.

La reunidn facilité el trabajo colaborativo y la comunicacion efectiva entre los integrantes
del equipo ejecutor, contribuyendo al fortalecimiento del proceso formativo y a la mejora
continua de las estrategias pedagdgicas implementadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPO FIRMA O
NSABLE | PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Creacion individual del portafolio del instructor 06-02-2026 Equipo Equipo
ejecuto ejecutor
r
Creacién en conjunto de las actividades de 06-02-2026 Equipo Equipo
transferencia para las guias 1,2,3 y 4 de grados ejecuto ejecutor
decimo r
Ajustes a la lista de chequeo de grado decimo, con 06-02-2026 Equipo Equipo
las actividades de transferencia creadas por todo el ejecuto ejecutor
equipo ejecutor r
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA | OB FIRMA O
(SI/NO) SER | PARTICIPACION
VA VIRTUAL
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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 proteccién de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente

en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
| &
Grado Once Grado Décimo
Guia 4 Finalizada - Ao 2025 Febrm:_AOYS Maticiim
Revision de Portafolios 2’”::: Z“';a:"?e —
— eacion de Ruta de Aprendizaje
Revfsfén de quulpos Proyo.eclos en Diapositivas RISt e Dase 06 Gatbs ot Gora A PIR
Febrero _ [Revisidn de Julcios Evalualivos Marzo | Aplicacien Gula de Inducc:on (Revision de Plataformas,
Actualizacion de Datos (Retiros - Traslados - Novedades) Creacidn de Portafolio del Aprendiz - Recoleccion de enlaces
Repaso - Actualizacién de Conceptos - Guia 1 - Guia 4 pars morstorear)
Marzo Aprobacion de Juicios Evaluativos
Al |CuabyGuiab Mt -Guia2
— . Abril x
Voro Proyectos Guia 4 - Gula 6 LIS e -RTRI—
, Mayo | aprobacion de Juicios Evaluativos
Junio Sunlo
__Juio  |Guia7yGuia8 __Juio  iBula3-Gulad
Agosto Proyectos Gula 7 y Gula 8 Agosto  |Desarrolio de Proyecto de Formacion
Septiembre Sepbembre |AProbacion de Juicios Evaluativos
i0 Primera Sustentacion
Oc.tubre Sustentacion F eral Ot | e k3
Noviembre |Proceso de Certificacion
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HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunioén y la hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunidn.

LUGAR Y/O ENLACE

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

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 reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcidn del

desarrollo de la  reunién
conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

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

cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

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 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 o 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 podrd hacer con firma

electrdnica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como

imagenes, documentos Excel,
documento PDF, entre otros, que
se visualizaron en la reuniéon 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
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DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada
0 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 operacién o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como |Ia
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacién o supresion
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FINALIDAD

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

solicite informacién al respecto
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