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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION DE EQUIPO DE BILINGUISMO

CIUDAD Y FECHA: Cali, mayo 07 2021 HORA INICIO: 8:00 HORA FIN:
18:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
http://meet.google.com/jxk-nbed-wvx CENTRO: Regional Valle, Centro
ASTIN
https://meet.google.com/hni-dgwz-mdt

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Comparar la distribucién de los RAPs de las planeaciones pedagdégicas con la

Matriz H de inglés.
2. Realizar carta solicitando reunion con los tres coordinadores para socializar las
novedades encontradas.

3. Realizar la matriz de correlacion de los programas nuevos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Socializar las planeaciones pedagogicas y proyectos
formativos de los programas técnicos nuevos. Comparar la distribucién de RAPs en la
documentacion mencionada.

DESARROLLO DE LA REUNION

A las 8:00 de la mafiana se reunieron los instructores de bilingtiismo para discutir
sobre las novedades de los programas de formacion técnicos donde se encontraron
las siguientes variaciones:

e La ficha 2254496 de Monitoreo ambiental tiene el orden de los RAP asi en la

fase de “analisis y planeacion”. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA
RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES,
SOBRE Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE
EXPERIENCIAS

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.
DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS,
SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS
DE VIDA.

El ultimo RAP de esta fase no cuenta con el orden establecido en la
Matriz H de inglés.

e En la misma ficha de Monitoreo Ambiental, pero en la fase de “ejecucion 2”
se encuentran los siguientes RAP: COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN
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INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU
AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO
DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

En las carpetas de Territorium de la ficha se encontr6 que en la fase de ANALISIS
Y PLANEACION hay una carpeta de mas, la cual debe de estar en la fase de
EJECUCION 1. Por lo tanto, aqui no se esta siguiendo el orden del proyecto de
formacion.

En la ficha 2237677, ALISTAMIENTO DE LABORATORIOS DE ANALISIS Y
ENSAYOS PARA LA INDUSTRIA no tiene creada la carpeta de proyecto en
Territorium. Y al observar el proyecto formativo se descubrieron las
siguientes novedades: en la fase de ANALISIS Y PLANEACION estan los
RAP 2y 6, en la fase de EJECUCION estan los RAPS 3y 1; en la Ultima fase
VERIFICACION se encuentran los RAPS 5 y 4. Este orden no es
recomendable, ya que los RAP son calificados desde el mas basico hasta el
més complejo.

En el programa Técnico en sistemas de las fichas 2237675 y 2237676 se
hallaron las siguientes novedades:

ANALISIS Y PLANEACION

2. GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
SOPORTE TECNICO DEL CLIENTE DE
IACUERDO CON LOS RESCURSOS
DISPONIBLES.

583614 - COMPRENDER INFORMACION SOBRE
SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES

Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES
SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

ANALISIS Y PLANEACION

2. GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
SOPORTE TECNICO DEL CLIENTE DE
IACUERDO CON LOS RESCURSOS
DISPONIBLES.

583616 - INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES,

PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES
ORALES Y ESCRITOS.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEQ DE REFERENCIA PARA LAS

ANALISIS Y PLANEACION

2. GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
SOPORTE TECNICO DEL CLIENTE DE
IACUERDO CON LOS RESCURSOS
DISPONIBLES.

583617 - DISCUTIR SOBRE POSIBLES
SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN
RANGO VARIADO DE CONTEXTOS SOCIALES Y
LABORALES.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION 1

3. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE

583612 - EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU
OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES
DE

ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION 1

3. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE

583613 - PRESENTAR UN PROCESO PARA LA
REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU
QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU
PROGRAMA DE FORMACION.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEQ DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION 1

3. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE

583615 - IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA
RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES,
ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS
PARA EL PROGRAMA.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
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LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS
CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN
INGLES, SOBRE S/ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU
(CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN
DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN
3 | CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAIO POR MEDIO
DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA.
CCOMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN
35 | FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA
N UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO. 57 |EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES ¥ LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES ¥ EXPERIENCIAS DE
VIDA.

Matriz H - inglés

La descripcion de los RAP en este proyecto formativo no corresponde con los
descritos en la matriz H de inglés como se evidencia en las imagenes.

e En el proyecto formativo del programa de dibujo mecanico, ficha 2254415 se
hall6 la siguiente novedad; los RAP de inglés no estan descritos en fases. No
obstante, en las carpetas de Territorium los crearon bajo el nombre de Inglés
[, [Ty Il

e En el proyecto formativo del Técnico en Modelado 3D para la Industria, ficha
2254423 aun no estan distribuidos los resultados de aprendizaje en Fases,
tampoco se encuentran en el espacio de Territorium.

Siendo las 12 de la tarde, se finaliza la jornada de la mafnana.
Dando continuidad a la agenda, el equipo de bilingtiismo retomé la reunién en la
jornada de la tarde de 2pm a 6pm con el fin de elaborar la matriz de correlacién que

sera la base de la formacion de los programas.

Se da por finalizada la sesion del dia viernes, 7 de mayo del 2021 a las 6:00 P.M.

CONCLUSIONES

Se solicita que la organizacion de las carpetas en Territorium sea estandar para
todos los programas porque en algunos de ellos aparece la actividad de proyecto
bajo los nombres de “inglés I, Il y llI” y de acuerdo con la directriz debe de
aparecer con el nombre de la “actividad de proyecto”.

De esta manera, se establecera un orden en cuanto a los RAPs y a las carpetas
de Territorium.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:
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La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x| PRIVADO] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [__]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

e Continuar con la realizaciéon de la
plantilla de Matriz de Correlacion.

Equipo de
Bilinglismo
Mayo 10 2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

@ Temtorium X | @ whatsapp X M Meet-xbpb ® X @ Reporte Proyecto Formative -

« C @ meetgoogle.com/xbp-boir-cib?pli=1&authuser=1 - S » &
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®crasanDo \ Estas presentando

Estas presentando para todos
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Detalles de |a reunion x
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=+« Alejandra Cuéllar Gutiémez
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X Alejandra Cuéllar Gutiémrez
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M Recibidos (13) - alejandracus X | € (1) WhatsApp X Meet-hni-dqwz-mdt @ X  [5] ACTA7 MAYO-bilingtismo - X | @ Reglamento_del Aprendiz.d- X | + o - X
5> C @ meetgoogle.com/hni-dqwz-mdt = % » @ :
3 Aplicaciones M Gmai Technical Drawing (3 Aplica paso  paso... @ Ver Datos de la Enti.. () compromisosenae.. (B) Centro ASTIN Form... B (545) Nationalities.. » Otros marcadores
@ GRABANDO 1)) jimy toro esta presentando Detalles de la reunién .
) - =
‘ & an () 5 N2 E] oo
. EN LA LLAMADA
.« Carolina Valderruten Pefia 0 Alejandra Cuéllar Gu... (To) Y L1
a ANGELA MARIA GUERRE...
‘ Carolina Valderruten Pefia
11 jimy toro 0 jimy toro L[]
N
Detalles de lareunion A Lad @ @ jimy toro
Levantar lamano
esta presentandc
; s £03p.m.
- 0 . ]
588 O Escribe aqui para buscar O Hi | @ G 70% AG .= 7z7) EP 7/05/2021 %

Nota: 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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DIiA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO (S)
No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacion SI/ NO. ON VIRTUAL

Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
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Instrucciones

Generalidades:

+ Quién(es) lo diligencian: EIl 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 reunion.

« Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para
ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

« Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion
de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

+ 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.

+ 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 electrénicos o
hibridos.

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

+ Otros, segun se considere necesario
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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 més 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

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunién virtual y/o si la
reuniébn 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 vy

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 propésito o finalidad de

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reuniéon se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen
0 captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y
se firma como (PARTICIPACION

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
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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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
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion 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 informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
que no sean semiprivados o

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesion u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no so6lo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros 'y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:
intma 0 reservada solo es | fotografias, videos, datos

relevante para el titular de la | relacionados con su estilo

informacion. de vida
TIPOS DATOS: SENSIBLE Es el dato que afecta la intimidad | Ejemplos:
del titular o cuyo uso indebido | Estado de salud, Origen
puede generar su discriminacion. | racial o] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
0 politicas, Creencias
religiosas o filosoficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

Si la informacion marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la Ley
1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento de
datos personales y en tal virtud recolectard, almacenara y usara su informacion personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Silainformacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerara
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a
generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta informacion, el
titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a entregar o no los
datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i)
Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento. (ii)
Conocer, actualizar y rectificar su informacién frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciébn otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién requerida en este
formato se entender4 como una conducta inequivoca de que usted como titular de los datos
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA para que trate
su informacién personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta
gue la presente autorizacién le fue solicitada, puesta en conocimiento antes de entregar sus datos
y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.
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**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Sj la informacion en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacion (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion la
cual es evitar la identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
propdsito final de la utilizacién de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es importante
determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de los datos y el
nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacion.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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