= E .5

N

ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Desarrollo Formacion complementaria regular

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

01 Julio 2026 8:00am 10:00am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
https://meet.google.com/kfu-rnbi-hjt CENTRO: VALLE- CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Desarrollo de formacion complementaria

2.Cronograma de actividades a desarrollar

3.Acuerdos segun disponibilidad de espacio de formacion horarios preferidos por
los participantes

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Desarrollo de formacién complementaria
2.Acuerdos de formacién

DESARROLLO DE LA REUNION
1.Saludo cordial

2. socializacion de formatos a diligenciar para gestiéon de formacién

4.En caso de tener registro con tipo de documento de identidad- tarjeta de identidad y
ya cumplieron la mayoria de edad debe realizar modificacion a tipo de documento
cedula

6. Es importante el compromiso de asistencia

7. Compromiso de trabajo auténomo en pro de afianzar los conocimientos
adquiridos durante formacion

8.Siempre fomentar la buena convivencia en general de todos los

participantes

9.Colaboracion con todos los participantes en diferentes aspectos

académicos

CONCLUSIONES




Formacién complementaria

Cursos
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Personas
2 Agregar personas

Q_ Buscar contactos

Colaboradores

uri samboni (Ta)

Una vaienca

Lina Valencia
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9:11 am. | kfu-rnbi-hjt @ L Luis Obando (Presentando)

Personas

2+ Agregar personas

v El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA adelanta la Evaluacién y Certificacién Luis Obando

de las Competencias Laborales (ECCL), del talento humano del pais, desde el
afio 2003, por disposicion del articulo 19 del Decreto 933 de 2003, compilado
en el articulo 2.2.6.3.20. del Decreto 1072 de 2015.

Q_ Buscar contactos

¥ El proceso Gestién de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales,
se dl?ena desde la Dwtscclun del Sistema Nacional de'furmaclun para el Colaboradores
Trabajo - DSNFT y se ejecuta en los Centros de Farmacion del SENA a nivel Lina Valendia

nacional
yuri samboni (T

Lina Valencia

CREEMOS EN LAS HABILIDADES DE LOS COLOMBIANOS Y MIGRANTES,

CREAMOS LA POSIBILIDAD DE CERTIFICARLOS
Luis Obando

H £ Buscar £ 4 Tormenta pronto
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CREEMOS
CREAMOS

Es el reconocimiento que se realiza a una
persona que demuestra sus conc SO

habilidades y/o destrezas y acti
desarrollar una funcién productiva.
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L Luis Obando (Presentando)

Personas
2 Agregar personas

Luis Obando

Q_ Buscar contactos

Colaboradores
yuri samboni (Td)
Lina Valencia

Luis Obando
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BENEFICIOS PARA EMPRESAS

Talento humano Agiliza y disminuye
Incremento de la
cualificado a la costos en procesos

productividad
medida de seleccion
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L Luis Obando (Presentando)

Personas

2 Agregar personas

Identifica brechas

Q_ Buscar contactos
de competencias

Colaboradores

y yuri samboni (Tt)

Lina Valencia

Luis Obando
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LINEAS DE ATENCION

POR ORGANIZACION POR MARCA

Vinculado Convenios
Empleado Acuerdos
Funcionario Asociaciones

s
Independiente

DEMANDA SOCIAL
Empleado
@ Funcionario
Contratista
ﬁ Independiente
En busqueda de empleo

Nuevas
Oportunidades de
Empleabilidad
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REQUISITOS

Para la Poblacién de Migrantes:
Fotocopia de documenta e ron '
de identidad Permiso de Proteccién Tempora

(PPT) o cédula de extranjeria

Certificado laboral con minimo 6 meses de experiencia
en funciones del area a certificar

Registro en el aplicativa DSNFT
https://dsnft Ju.cofservlet/com portalsena
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Luis Obando

Lina Valencia
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2 Agregar personas

Q_ Buscar contactos

Colaboradores
y yuri samboni (Tt)
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2+ Agregar personas

Q, Buscar contactos
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9:15 a.m. | kfu-rbi-hjt ® L Luis Obando (Presentando) . 1

Personas

éCOMO SE CERTIFICA? 7 @
RUTA PROCESO ECCL

2+ Agregar personas

Luis Obando

- Q_ Buscar contactos

EN LA REUNION

Colaboradores
% yuri samboni (Ta)
L Lina Valencia

L Luis Obando
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Personas

Niveles de Certificacion
¥ Agregar personas

Q_ Buscar contactos

Colaboradores
y  yurisamboni (Td)
L) Lina Valencia

L  LuisObando Q
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1. Manejo basico d las herramientas informaticas |

Cronograma de cursos de formacion esta sujeto a modificaciones segun
poblacidn participativa los horarios se acuerdan en general.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS




ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Yuri Erlin Samboni Mera SENA(CEAI)

Lina Maria Valencia -
Belleza Express S.A W\)M )
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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 area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

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 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 drea, 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 electrénicos o hibridos.

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

v/ Otros, segln se considere necesario.

v/ Previo al inicio de la reunidén se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre del
comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunién

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR Se debe solicitar permiso para grabar las
LAS REUNIONES . .
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 Se archiva en orden
vigencia, iniciando desde N° 1 cronoldgico, del mas antiguo
hasta N° veces. al mas reciente
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta
REUNION: o
UNIO 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 reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

DESARROLLO DE LA REUNION

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

participacién presencial y virtual al tiempo.

Listar las temdticas centrales del comité o

de la reunién.

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propdsito o finalidad de la
reunién Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Solicitar permiso para grabar

las reuniones

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion

de quorum

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 revisién compromisos

anteriores

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
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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

TRATAMIENTO

FINALIDAD

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento,
uso, circulacion o supresién

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constituciéon y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informaciéon 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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