SENA

N

ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
Jornada de alistamiento tercer trimestre- Agenda Julio 2026

CIUDAD Y FECHA:

Cali, 7, 8, 9 de Julio de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 08:00 16:00

LUGARY/O DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Ambiente 9311-12

ENLACE: CGTS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

3.

4,

Reunion en la ENI

Alistamiento y organizacion del desarrollo curricular de las fichas en ejecucién y fichas
nuevas

Conclusiones y cierre de la jornada.

Entrega de Actas de la jornada de alistamiento

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

vk wnN

Conocer los resultados de la auditoria de control interno en la jornada del 7 de julio de
2026.

Socializar medidas académicas académicas, disciplinarias y sancionatorias de la FPI.
Socializar el uso correcto de loa EPP.

Organizar la programacion de las fichas que ingresan en el tercer trimestre del afio 2026.
Gestionar casos de aprendices que ha presentado dificultades.

DESARROLLO DE LA REUNION

Martes 7 de julio de 2026:

Primera parte de la jornada de la mafana, reunién subdirector, coordinadores
académicos- misional, funcionarios de formacién profesional integral y SIGA. Segunda
jornada de la maiiana, se socializo del uso correcto de los EPP y las implicaciones por la
no utilizacion.
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CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS
REGIONAL VALLE

Alistamiento Tercer Trimestre - Agenda julio 2026

Presentacion del plan de trabajo Coordinador Agendade la Participar en la Coordinador  |Listadode
de la jomada de deFormacion | jomada de jomada de apertura académico, asistencia
Alistamiento alistamiento ala jornada Instructor
8:00 9:30
Realizar apertura a la jomada, Subdirector de | Soporte de la
informando el balance de Centro Presentacion.
cumplimiento de metas y
ejecucion de la vigencia.
9:30 10:00 Descanso,
10:00 Socializacion resultados de Coordinadora | Soporte de la Participar en la Coordinador  |Lista de
Auditoria Control intemo Misional Presentacion. jomada de apertura académico, asistencia
11:00 ala jornada Instructor
SIGA
11:00  [Socializacion de medidas formativas, ) __ | Sopottedala Parficipar en' la: | :Coorlinador:  |istadode
L o Maria Eugenia | Presentacion. jomada de apertura académico, asistencia
lacadémicas, disciplinarias, Lopez ala jornada Instructor
12:00 lsancionatorias y novedades para la
lgestion de la FPI. Coordinador de (?ieiplgslg\s(?eso Paﬁ](;;par en la B
mada nstructores 2
formacion L Ll§ta de'
asistencia
Coordinador
lacadémico
12:00 Almuerzo libre
14:00
Uso correcto de los elementos de - i Coordinador f
14:00 proteccion personal (EPP) y las Equipo de Participar en IaJs)mada académico, L'?ta de»
implicaciones de su no utilizacin, en  |sequridad y Soportedela (e apertura a la jomada Instructor asistencia
icumplimiento de la directriz impartida Presentacion.
16:00 e 5 Salud en el
por la coordinadora de Formacion <
Profesional, Maria Eugenia Lopez. Trabajo
Matriz de peligros, en cumplimiento de
los lineamientos establecidos por la
ICoordinacion Nacional de Seguridad y
ISalud en el Trabajo.
16:00 Evaluacion de la jomada Coordinador  |Retroalimentacion  [Participacion en la Instructor | is4a de
17:00 académico de la jomada evaluacionde la jornada. asistencia y
Acta de la
inmada
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2. Miércoles 8 de julio de 2026:
Ambiente: 9311-12- Equipo Coordinacion de Leidy Carolina Vega

En el primer momento intervino la Coordinadora Académica para precisar los hallazgos
encontrados en la auditoria y los lineamientos para que por equipos ejecutores avancemos en
los compromisos adquiridos para dar cumplimiento en resolver las no-conformidades
encontradas.

Ambiente 9311-11 Hora: 2:00- 5:00 p.m. Equipo ejecutor Talento humano

El equipo ejecutor de los programas técnicos y tecndlogos de Talento Humano y el
complementario de competencias blandas, revisa el caso de Daniel Pérez Galvis, aprendiz que
se encuentra con reingreso en la ficha 3490422 Tecndlogo Gestidn de Talento Humano, cada
uno, aporto desde la interaccidn que hemos tenido en formacion con el aprendiz y se levantd el
formato de acta de desercidn, el Instructor Lider Alvaro Gédmez enviara correo electrénico con
los aportes de los instructores en el formato establecido.

Con respecto a la planeacién pedagdgica el equipo ejecutor esta en proceso de revision de la
informacién y la actualizacion del formato, la pedagoga debe habilitar a los instructores
transversales para acceder a la planeacion y trabajar en linea su actualizacion.

Revisién de los compromisos que tenemos como Instructores, con la formacién, juicios
evaluativos, inasistencias, lamados de atencién, seguimiento de casos de aprendices.

Jueves 9311-11 Hora 8:00 — 12:00 p.m Equipo ejecutor Talento Humano

El equipo ejecutor de Talento Humano se relne para el desarrollo de las siguientes actividades:

1. Ajustamos el acta de la reunidn de la jornada de los martes, miércoles y jueves.
Los compaiieros de la trasversalidad, los que no tienen acceso a la planeacion pedagodgica
en linea, nos estan compartiendo la informacidn al correo electrénico.

3. Enviamos correo a los Instructores que no tienen acceso a la planeacion pedagdgica para
gue nos remitan la informacion.
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917126, 12:20 PLANEACION PEDAGOGICA AREA CULTURA CULTURA FiSICA - nidyaximenac@gmail.com - Gmail
= M Gmail Q Buscar correo 3 0 ©
&
Redactar

+ :
= Resumir este correo

Recibidos 668
Destacados MARTHA VIVIANA BERNAL SAAVEDRA 10:00 (hace 2 horac
para mi, Jenny, Jose
Pospuestos B : . - k> A . 2 - e
uenos dias apreciados compafieros comparto la planeacion pedagégica de la competendia de cultura fisica: Generacion de Habitos ¢
Enviados iante la aplicacion de prog de Actividad Fisica en los pr ivos y
Borradores 54
Compras 14 ore:
P! Como ion, Ubicar esta P ia en la fase de andlisis.
Mas
Cualquier inquietud con gusto estaré atenta:
Etiquetas g i : A ik ;
q Un archivo adjunto + Analizados por Gmail @; Afadir a Drive
Clinica Farallones 1 s
Colegio PioXII 60
documentos 16
facturas 173 fi)) Copiade GPFI-F-..
Grupo Geard 46 5 =
Responder | | Responder a todos ) Reenviar | (@ )
PRESTAMO 2 T T ’ -

Actualizacién de las guias de aprendizaje de Bienestar y Ejecutar acciones de capacitacién
al nuevo formato (Instructor Alex Idrobo- carpeta one drive

Ajustar en las guias de preseleccionar, seleccionar, las evidencias de aprendizaje de
acuerdo con los productos que requiere el proyecto formativo (Instructora Jenny
Valentina Garcia)- carpeta one drive.

CONCLUSIONES

Logramos unificar criterios en torno al caso Daniel Pérez Galvis e iniciar el debido proceso
La jornada nos permitié tener un espacio para cumplir con los compromisos adquiridos
en desarrollo curricular

Conseguimos que los instructores transversales que hacen parte de la formacion en los
programas técnicos y tecndlogos de talento humano se comprometan para enviar la
informacién requerida en la planeacién pedagodgica
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Equipo Ejecutor
Envio del formato de desercidon caso . complementario
. , . Julio 2026 .
Daniel Pérez Galvis de habilidades
blandas
Instructor Lider
Actualizar el formato y el contenido de
la planeacion pedagdgica de los . . .
programas de Tecndlogo Gestidon de Julio 2026 Equipo Ejecutor
Talento Humano.
Incluir a los Instructores transversales Coordinacidén
en el one drive para trabajar en linea la | Julio 2026 académica-
planeacion pedagogica Pedagoga

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

DEPENDENCIA/ | APRUEBA < FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRE EMPRESA (SI/NO) OBSERVACION VIRTUAL
Jenny
Valentina CGTS Sl U lentios, Gtion L.
Garcia
Alvaro
i CGTS Sl
Gomez
Nidya A/;/n Tral&Eyov CDA H-V-
Ximena CGTS S|
Calderdn
Alex
Rodrigo CGTS sl | /%_/
Idrobo 3
Heidy CGTS i Loy Froma Cods T,
Castillo
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Jansel
R CGTS Sl
Bolaios
Jhon
CGTS Sl
Castro
Stiven
. CGTS Sl
Trejos Zea
Jenniffer
CGTS S| éww%f &,
Guerra
Rafael
. CGTS Sl
Arias
Luis
CGTS Sl
Sanchez
Liliana
CGTS Sl
Echeverry

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente
en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Drive / Red Gestion administrativa y talento humano / Programas talento humano:
RED GESTION ADMINISTRATIVA_TALENTO HUMANO
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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 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 electréonico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electronico y permita la conformaciéon de los expedientes
electrdénicos 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 basica como
lo son: nombre del comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn,
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, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronoldgico, 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

reuniény la hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunién.
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LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunion y el enlace si se
trata de una reunién virtual y/o
si la reunion fue grabada registre
el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
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 propdsito 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
guorum indicando los
roles que desempefa

cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

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

aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme
el documento (manuscrita) si es
virtual lo podra 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 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 informacidn 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 |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 Ia
utilizacion de los datos debe ser
informada al titular de Ia
informacién previa o]
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacidn,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto
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