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ACTA REUNION EEF ABRIL 2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion equipo ejecutor abril 2026 — Tecnologia en Desarrollo Publicitario

CIUDAD Y FECHA: Ibagué, 7 de abril de 2026 HORA HORA
INICIO: FIN:

07:30 08:30
am am

LUGAR Y/O ENLACE: https://drive.google.com/file/d/18D | DIRECCION /
B5_3P46ztX_ 8ulRnnFxYXq2HS8-- REGIONAL /

Msm/view?usp=sharing CENTRO: Centro

de Industriay
Construccion/Regi
onal Tolima.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de quorum.
2. Revisién avance proceso formativo
3. Estado actual competencias transversales , claves e inglés

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar la Reunién equipo ejecutor del mes de abril de las fichas de la formacion
tecnologia en desarrollo publicitario.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Verificacion de quorum.

Se inicia la reunion haciendo verificacion de quorum en la cual participan:
e Instructor Vocero: Javier Mesa
e Instructora Bilingtismo: Jennifer Morales
o Instructor Bilingtismo: Juan José Loaiza
o Instructor Habitos Saludables: Fabian Garcia
o Instructor TIC: Darley Acosta
o Instructora Investigacion: Melida Zarate
«Instructora de Etica: Lorena Vargas

2. Revisidn avance proceso de formacion de cada ficha.

En estos momentos tenemos asignadas tres fichas; la 3071315, 3216237 y 3466200 de la
tecnologia en Desarrollo Publicitario: Iniciamos con La ficha 3071315, se hace la programacion
de las fechas de inicio de cada uno de los instructores presentes en la primera fase de
analisis:
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Se hace el llamado a los diferentes instructores presentes en la ficha 3071315, de acuerdo a Ig
informacién tenemos a la instructora Jennifer de Bilingliismo y se establecen las fechas de
atencion de la ficha desde el 04/05/2026 al 22/05/2026; sesiones sincronicas los dias marteg
de las 18:00 a las 20:00 y la franja asincrénica de las 6:00 a 07:00 am durante todo el periodg
de atencion

Seguimos con la instructora Melida Zarate con la competencia de ciencias naturales del
01/04/2026 al 30/04/2026, se haria la primera sesion el dia jueves 17, 24 de abril y la franja
asincronica serd de 6 a 8 am en el periodo de participaciéon de la ficha; el instructor Alejandro
Tangarife nos acompafia desde el 01/04/2026 y hasta el 30/04/2026 con la competencia de
Matematicas.

Seguimos con la ficha 3216237 — Tecnologia en Desarrollo Publicitario; el instructor Juan
Loaiza de la competencia de Bilingliismo quien estara participando en la ficha del 20 abril al
11 de mayo 2026, las sesiones sincrénicas seran 20, 27 abril 7 pm y 4 de mayo 8 pmy la
franja asincrénica sera de 12 a 2 pm para el periodo de atencion. Estara desde 01 junio al 18
de junio, atencién sincrénica de 8 a 10 am y la atencion sincrénica 01 de junio a las 6 pm;

La instructora Melida Zarate estara presente en la ficha con la competencia de investigacion
en el mes de abril, sesiones sincrénicas 16, 23 y 30 abril 7 pm; asincronicas 8 - 10 am en el
periodo de atencion.

Para la ficha 3466200, se tiene la participacion del instructor Darley Acosta para iniciar el
19/05/2026 y hasta el 08/06/2026; las sesiones sincrénicas seran los dias martes 9 pm, se
desarrollan 2 sesiones y la atencion sincronica de 2 a 4 en el periodo de atencion; seguimos
con la instructora Lorena Vargas de la competencia de ética y quien estara desde el
18/06/2026 al 16/07/2026, atencién sincronica los jueves a las 6:00 pm y asincronica la franja
de 8 a 9 am durante el periodo de atencion.

ANEXOS
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Autorizacion de Tratamiento de Imagen y Datos Personales (Evidencia Académica): Los
aprendices firmantes en la presente acta, y en el caso de los menores de edad sus
padres o tutores legales, autorizan de manera previa, expresa e informada al SENA vy al
instructor orientador para realizar el registro fotografico, audiovisual o capturas de pantalla
de las actividades de formacion, con el fin exclusivo de ser utilizadas como evidencia
técnica y administrativa en el soporte de ejecucién del programa, auditorias de calidad y
procesos de certificacion en las plataformas institucionales. Este tratamiento se realizara
bajo los controles de seguridad de la informacion de la norma ISO/IEC 27001,
garantizando la confidencialidad (prohibicidon de uso en redes sociales personales),
integridad de los archivos y acceso restringido solo a personal autorizado, conforme a la
Ley 1581 de 2012 y la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad; el
titular podra ejercer sus derechos de actualizacién y rectificacion ante la oficina de
Servicio al Ciudadano del centro de formacion."

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor dardn cumplimiento a cada una de las responsabilidades
asignadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPA
CION
VIRTUAL
Cumplimiento de los Constante Instructores EEF Enlace
lineamientos de la Guia de grabacion

Orientaciones para la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje

V4.

Revision evidencias | Constante Instructores EEF Enlace
entregadas  por los grabacion
aprendices

Calificacion de resultados de | Constante Instructores EEF Enlace
aprendizaje en la plataforma grabacion
Sofia Plus.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMB DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
RE EMPRESA (SI/NO) PARTICIP
ACION
VIRTUAL
Javier Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Mesa Grabacion
Juan Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
José Grabacién
Loaiza
Jennife Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
r Grabacion
Morales
Darley Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Acosta Grabacion
Melida Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Zarate Grabacion
Lorena Centro de Industria Sl Ninguna Enlace
Vargas Grabacion

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén 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.
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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 trdmite 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’ 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 informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion
de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v Otros, segln 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, Direccién, Regional, Centro de formacién, 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 aprobacion se

puede registrar en la columna junto a la

firma.
ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, Se archiva en orden cronoldgico,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. del mas antiguo al mas reciente
NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta creado
REUNION:

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 /HORAFIN

Registre la hora de inicio de la reunién 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
reunidny 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
lugary el enlace al tiempo si se trata de una
reuniéon 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 reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion 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 aceptacién.

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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién 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 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 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,
gue 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 recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresiéon

FINALIDAD

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

titular solicite informacidn al respecto
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