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ACTA No. 23

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité de verificacion para la contratacion
de Instructores del Centro De Industria y Servicios del Meta.

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio / 28 | HORA INICIO: HORA FIN:
de octubre de 2021 08:00am 10:00am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CISM - Presencial CENTRO

Sala de Juntas Coordinacion Centro de Industria y Servicios del Meta
académica.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Realizar verificacion en el banco de instructores en la plataforma de la Agencia Publica
de Empleo www.agenciapublicadeempleo.sena.edu.co para seleccionar una hoja de que
cumpla con el perfil requerido para ser:

v 01 Instructor Profesor educacion superior lenguas modernas-Coordinacién de
servicios.

01 Instructor Enfermeria- Coordinacion de servicios.

01 Instructor Sistemas- Coordinacién de servicios.

01 Instructor Gestién contable y financiera- Coordinacion de servicios.
Ollnstructor Gestién documental- Coordinacion de servicios.

01 Instructor Operacion de eventos-Coordinacién de programas especiales.

AN N NN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar la verificacién y seleccion para la contratacién de Instructores del Centro de
Industria y Servicios del Meta que cumplan con el perfil requerido.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 08:00am se retinen los integrantes del comité de verificacion seleccién con el
fin de revisar las Hojas de vida del banco de instructores 2020 frente a la necesidad de
contratacion de algunos perfiles que se requieren para impartir formacién en el Centro de
Industria y Servicios del Meta.

Total de perfiles requeridos: 6

El comité de verificacion y seleccién esta conformado por:

Coordinador de Formacion Profesional-Luis Guillermo Diaz Valenzuela,
Coordinador de Servicios - Jarrinzon Hinestroza Moreno,

Coordinadora de Industria - Stella Loboa Véasquez,

Coordinador de Programas Especiales - Jhon Alexander Ortiz Piza,

y el delegado por la subdireccién del Centro - Eberth Alfonso Castro Murcia.

Se inicia el proceso de verificacion de los perfiles de instructores requeridos de acuerdo
con el plan de contratacion para la actual vigencia los cuales en el banco de instructores
contratista 2021.

Con el fin de cubrir la necesidad de contratar 01 Instructor Profesor educacion superior
lenguas modernas-Coordinacion de servicios el comité procede a verificar en el banco
de instructores este perfil asi:
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Instructor Formacion profesional Integral: Lenguas- Competencia a impartir:
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

PRODUCTIVO.

Instructores asociados al centro de formacién para el perfil: Instit | de Pedagogia - C: i6
Excel Buscar
Centro que
D Tipo y nimero Contratacién Resultado Observacion m
Aspiracion documento Nombre Datos contacto jornada Aho 2020 definitivo ¥ Fase Estado Cambiar Estado asignacion de estado lth::‘;:lhdo
JAIRO JMENEZ 9491 edu.co 3202862948 ol Asi Banco de

" i jimenez048@misena edu co DISPONIBLE preseleccion ignacion inicial Banco de

okt T DONOSO 3202862048 Indferente L L e Insinctores 2021

Inactvado

. elizaperiodista2013@gmai com Fase? DISPONIBLE Asignacion Inicial Banco de

35289 CC 43021606 3204889945 3204889945 Diuma No & Instructores 2021
= mery gvm 11@gmai com 3204116325 = DISPONGLE Asignacion Incial Banco de

29200 CC 1121929583 nulinul Diuma No @ ETm Instructores 2021
mok_ST2@hotmail com 3143717209 7uc2 [ DIsPONBLE Asignacion kucial Banco de

2t Sl 986673471 Fines de semana L) s Insiructores 2021
N blankitas@hotmail com 3138931257 nullnul e DISPOMBLE Asignacion Inicial Banco de

41678 CC 50831442 Indiferente No /=2 e Instructores 2021
A nathaliesan05@hotmail com 3112075889 Tase2 Asignacidn inscial Banco de

35358 LORNSTNG 5714600299 Indierente L D EED Instructores 2021
GUARIN ANDRES@GMAIL COM rase2 DI ERET Asignacion Inicial Banco de

2612 CC 86088752 e ity No [oisronn ] i 2001
% 5 rancidB8@gmal com 3116641655 DISPONBLE Asignacion lnicial Banco de

i GG ANA191065 919016246 Indiferente L Insinuctores 2021
- HELENA TORRES hetopez@gmai com 3133309148 nulioull - Asignacién Inicial Banco de

3 1ase2 RN OisPONELE:

35305 CC 47429335 i iz No == Instructores 2021

MARIA ISABEL misabar@yahoo com 3132222192 - Asignacion inicial Banco de
56 12, ase2 DISPONIBLE
Aee AR BARRAGANPEREZ 3132222192 Fines de semana " A Insiructores 2021
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 10 registros. Antenor 1 Siguiente

De acuerdo a la informacion de la plataforma, solo hay una persona disponible:
JAIRO JIMENEZ DONOSO: se verifican los documentos colgados en su hoja de vida

pero el candidato, NO CUMPLE

Instructor Enfermeria:

Instructores iados al centro de for para el perfil: Salud. - Salud Publica
e Buscar
Tipoy 2 . .
0 ; . Contratacion  Resaltado Cambiar Observacion asignacion de Centro que asignd
Aspiracion e I Nombee Daiog comtacks jorkada Ao 2020 definitvo ¥ F3%° Esiado Estado estado actual
MARA ANDREA
MARAMNDREA  mavepe 1895 @gmail com 3167301269 Asignacion Incisl Banco de
i T - 3157301259 Indéerente s ” ==t Instructores 2021
Meta Villawcencio Centro de
. anlemaga@hotmail com 3112150674 =y g
23559 CC 86075206 e o 6 =3 Idani'y Saaicos e
. dansmarcolabacbosaangel@gmai com . Asignacién Incal Banco do
24505 oCEme 3107860530 906739155 Incerents e 2 = Instructores 2021
mariannabib@hotmail com 3114531023 v Asignacion Incisl Banco de
B LU G 986724206 Indiererte " & o= Instuctores 2021
Este ofecimiento ya 0o se o
gipso_22@hatmail com 3168245809 nulnal — encuentra disponibie por
) oo nzzstesn B s L Vencmino 6 2 taes i OeSareloAgrisial,
respuesta por parte del asprante :
uavars
st chacimonioyanose G0 San st el
2119 CC 1122645091 0922 hctiies.com 3168245000 rulkll | 5 [ oxsousi SocHwilr hepor e pix Desamollo Agroindustial
. Duma vencimiznto de 24 horas sin
respuesta por pate del aspirants 2‘""’“’ ¥ Tecnoldgico del
uavare
Estechecimierioyanose  Cine Sondosd o
218 ©C 1122649091 gipao_22@hotmail com 3168245809 nulinull si m m encuentra disponible por Desarmofio Aymnﬂ‘uslnal
Duma vancimiento do 24 horas sin
Turistico y Tecnoldgico del
respuesta por parte del aspwante i
topacio incan@gmai com 3133157640 — Asignacién Inicial Banco de
523 cc 121882155 oo s No o} Instructores 2021
- O ukimora4@hotmad com 3115373429 B Asignacién Iicial Banco de

nulingll Indiferente

\TERO

Instructores 2021

| Se verifican los documentos cargados por los aspirantes en el descendente (instructores
asociados al centro area para el perfil de salud:
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MAIRA ANDREA VELANDIA PEREZ: No cumple con el perfil requerido.
DIANA MARCELA BARBOSA ANGEL: No cumple con el perfil requerido.
BETZABETH JIMENEZ BAQUERO: SI CUMPLE.

GINNA PAOLA PARRADO MONTES: No cumple con el perfil requerido.

3. Instructor Sistemas.

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Telecomunicaciones - Sistema de Telecomunicaciones

10 Aspiracidn  Tipoy ndmera documenia Hombee Datos contacto jornads Contratacién Ao 3030 | Hesuliadodefindivo v fase  Lviado Cambiar Exiado Centro que

778205 88671012 ndiferenie  No [ R ov=roan< Asgnacin iicel Banco

e cC 1014264176 BAVD A VORALES  dahemeradT misens edu o

26671 €C 1085262650 O imgaieven rmggmai com 312584440 86831253 Dherna e [ - oi=roanc Asgnacs kel Bance

Mosiranc regitros dal 1 12 de un fiedde 2 regisiros

De acuerdo a la informacién de la plataforma, No hay aspirantes disponibles en el grupo
de instructores asociados al centro de formacion para el perfil requerido.

—

4. Instructor Gestién contable y financiera:

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Gestion Administrativa y Financiera - Contabilidad

. Buscar
n Tipo y nimero . Contratacion Afo Resultado - N
Aspiucn ki Nomore Datos contacto jorada B v e Observacisn asignacion de esada Centro que asignd estado actual
seex £ 120sza0re desrydbi@hotmai.com 05254104 S8S840198 Pzt
= ot t120ss807s oty si ] (=1}
wan o 4T 7 prm@mscmedlo SIGGHIEE g ® Mt Vilaizenco Certro e noesira y Seres oelleta
e o 173zst SuueGremasi o IIEROSERET B Mets Viaiicenco Certro e nousira y Serdces delleta
. S sdrmODLgRatmal com 1 5586255 SOGSESTES - st ofecimien ya o s2 encuesira Ssponie por venciints e .
764 oo 2852062 o waeete s g = it gt Mets Viauisenco Centra de ndestra y Sendces delleta
wm e s s IS R g » e Vi Conir Ay ok
. S Hperdomn45@msena e co SIS . e ot Guavire Son José delGuaviar Cerio de Desarmolo
- o bzt S152283085 Duma s = Agindustral,Turstico  Tecnokgro del Gusviare
e e g nesne couca N kg 3 s Vs e nosraySevces el et
. e ukchesp@risena odu co HIOSHISD H0BHISD Casarnare VopalCeno Agruindesiraly Forsecimisno
w cormeE ierenis si 2 = Empresars 6z Casanare
™ o b LSS i n e e S de iy Sonics el
281 oo tr2tessn S5 el amatcon s s s @ Mt Vilaizenco Certro e noesira y Seres oelleta
Mosirand regisios de 1 110 de un ol g2 48 regiros. g (1|2 3 & s smew
Instructores asoclados al centro de formacion para el perfil: Gestion yF
o

..........
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Instructores asoclados al centro de formacion para el perfil: Gestion

<

™ Buscs
Contrataciin Ao Resuitado
-y iR Extado Cambiar Extado Contro que ssignd estado actunl
o “ = u . ten -
o “ -] wraciin hic! Bancs dn htuct
@m sgracin il Bance de haructores 2021

“ @
" “ @ raci s Bance de Nructores 2021

w0 o] gracsin il Bance de hsructores 2021
™ 0 @
L o [rust)
"o [}

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Gestion Administrativa y Financiera - Contabilidad

— 5
ran | o mimers Nomsre btos contactaornade Comracingio AR .. g Cont qu signd estada s
s o rames T [ ——
s — b G [———
e P S b [———
- e G A LI [———
st e o G ST ST [———
B, e — G e PR ———
- E— G WIS PR ———
s - s Qo TS PR——
. e—— ST T PR—
2 o nansriere O memgniescho ST ssgasia st Sancs e nsrcors 2621

R e P e —
Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Gestion -C
= suscar
] Tipoy nimero Contratacién Afio Resultado ,
- etdmers Wombre Datos contactojornada ik g = Estado CambsarEstado Observacion ssignacion e estado Centro que asignd estado actual

asses costsanizs ok Gl 3 1G08STIO0 S0COR7TE o Asgnscién bical Sance de hsiruciores 2021

216 Yo Asgnscién bical Sance de hsiruciores 2021

a2 Yo Asgnscén bicial Sance de hsiruciores 2021

ase rp— spenisegromelom o oo PRSE————

i o800 142122225 o

s oC 121840588 ARy VTS Yo [oseouzce | de hstruciores 2021

= Yo [oseouzce | de hstruciores 2021

i & mathacadenap@heimai B =m . -

s 3106284432 Indiferente. e de nstructores 2021

s S ishsauern@gral oo 102175306 Sl o B E=rn Asinacia i Sanco e hsictores 221

natecents

Wostrando registos el 41 al 48 6e un foal e 4 regisios

El comité revisa las hojas de vida en orden y la disponibilidad de acuerdo a la plataforma

asi:

ADRIANA MILENA SANCHEZ VALDERRAMA: No cumple con el perfil requerido.

LUZ OMAIRA MURILLO HERNANDEZ: No cumple con el perfil requerido.

JEISSON FERNANDO BRACCA TORRES: No cumple con el perfil requerido.

ADALISVE GOMEZ ORTIZ: No cumple con el perfil requerido.

DEISY YASMIN MARTINEZ MANCO: No cumple con el perfil requerido.
ANDRES FERNANDO GONZALEZ FIGUEROA: No cumple con el perfil requerido.

Las hojas de vida revisadas No cumplen porque no tienen los documentos cargados

debidamente.

—
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5. Instructor Gestion documental:

al centro de para el perfil: Gestién y - Gestion

om
1oeo o]
1960 =
L}
el
o
i
..... et
=i
Instructores asociados al centro de formacién para el perfil: Gestién Administrativa y Fi iera - Gestién Documental
Tipo §
Aspiracion d;‘“ﬁ‘:}“n Hombre Datos contacta jarnada R g0z0 Setmne v Estado el Rptits g
3080 ©C 1121845588 i

El comité revisa las hojas de vida en orden y la disponibilidad de acuerdo a la plataforma
asi:

WILLIAM FERNANDO PORRAS HERRERA: No cumple con el perfil requerido.
JAIMER MENDEZ JARAMILLO: No cumple con el perfil requerido.

PAOLA ALEJANDRA PACAVITA GARCIA: No cumple con el perfil requerido.

Las hojas de vida revisadas No cumplen porque no tienen los documentos cargados
debidamente, en estado disponible solo se tienen los tres anteriores candidatos sin
embargo en la imagen se ven varios porque estan repetidos.

6. Instructor Operacion de eventos:

Candidatos postulados

A confinuacidn encontvard los candidates postuladas 2 ésta solciud para el seguimiento conespondieste. En ks columna denorminada Seleccionads, podr indicar para cada persona i fue elegida 0 1o para ocugar el cargn.

Las opriones gue encontrard son.

Instructor formacion para el trabajo Si. si el candidaio fve aceptado definitvamente para ocupar la vacante:
Soicind 3005625 R No, s el candidato fue descartad, caso en el cul es necesio para o usuaiioy para la APE conocer el motio de rechazo.
Caniidaios () Selecri -

andidatos () Seleccionados () DB & —

Actyalzar informarice: e ks Soliciud

stulacion (asaa-mm-dd hhimm) ¢ Hoja de Vida §

Publicar a Soliciug

sabit 1180624 RUBENDARIO RODRIGUEZ DELTORD w1225
Disponibles
2w MON DARIO VERGEL SANILIAH 10122058
s e = para a1 RAMON DARIO VERGEL SANIUAN A2
Presslecsionar Candidans onatansscarciazé 2@ amai
e CALLE 4332
1043670780 JHONATAN DAVID ESCORCA BARROS wreR2n R
Sintesis de la Solahud
nisalZT3@gmal com
Cancetaria Soicug = SOsEpse CARNEN WARIA MARZOLA BORIA w1z CaEzELE
sair andrsaaranahogus@gmal cc
= MBS ANDREAVMANAHOYDS PARADA 10130043 R |
< >
Nostrando regisos del 1315 de un ot de 5 registos Pimen  Aneior | 1| Squeme  Umo

* Extiéndase por SELECCIONADO aquelafs) personals) que se contatari(n) para desempefia e cargo solicitado en la empresa
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El comité revisa las hojas de vida postuladas a la vacante cuyo perfil es:

Instructor Formacién para el trabajo: Programa Técnico OPERACION DE EVENTOS.
El programa requiere de un equipo de instructores conformado por: Tecnélogo en
organizacion de eventos y/o  Tecndlogo en gestidbn hotelera. Profesional en
Administracion turistica y hotelera - Requisitos: Minimo 12 meses de vinculacion laboral
relacionada con la organizaciéon de eventos. 6 meses como docente en el rea especifica.

RUBEN DARIO RODRIGUEZ DELTORO: Actualmente laborando.

RAMON DARIO VERGEL SANJUAN: SI CUMPLE

JHONATAN DAVID ESCORCIA BARRIOS: No cumple con el perfil requerido.
CARMEN MARIA MARZOLA BORJA: No cumple con el perfil requerido.
ANDREA VIVIANA HOYOS PARADA: No cumple con el perfil requerido.

Siendo las 10:00am el Comité de verificacion para la contratacién de Instructores del
Centro De Industria y Servicios del Meta dan por terminada la reunion.

CONCLUSIONES

Los miembros del comité realizaron la verificacion de hojas de vida
correspondientes a cada uno de los perfiles publicados; solo se encontré 01 hoja
de vida que cumple:

Instructor Enfermeria: BETZABETH JIMENEZ BAQUERO: SI CUMPLE.

Instructor operacion de eventos: RAMON DARIO VERGEL SANJUAN: SI CUMPLE

Los demas perfiles No se encontraron porgue las hojas de vida consultadas No
tiene los soportes correspondientes por lo anterior la coordinacion de Formacién
Profesional solicitara la autorizacién del Subdirector para que sean publicados en
la pagina de intermediacion laboral www.agenciapublicadeempleo.sena.edu.co :
Se debe solicitar autorizacién para publicar las vacantes de:

» Instructor Formacién profesional Integral Lenguas
» Instructor Sistemas.

» Instructor Gestién contable y financiera.

Instructor Gestién documental.

Y

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ ] SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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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 DiA 28 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

Realizar la verificacién para la contratacion de Instructores del Centro De Industria y Servicios del Meta.

No. | Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA | AUTORIZA FIRMA O
de la Informacion SI/ NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACIO PARTICIPACION
Si marca No por favor no N VIRTUAL
diligencie el formato.
SI Luis Guillermo Diaz 86075756 X SENA CISM Igdiazv@sena. | 6825405 Sl
Valenzuela edu.co @Pw@t =5
SI Stella Loboa 40378782 X SENA CISM sloboa@sena. | 6825405 Sl i // /
Vasquez edu.co G
SI Jarrizon Hinestroza | 11706585 X SENA CISM jahinestrozam | 6825405 SI U»M“——M&%
Moreno @sena.edu.co A
Sl Jhon Alexander X SENA CISM jortizp@sena. | 6825405 SI =
Ortiz piza edu.co 53
Sli Luis Guillermo Diaz | 86075756 X SENA CISM lgdiazv@sena. | 6825405 |
Valenzuela edu.co CQPQE o
S| Eberth Alfonso X SENA CISM eacastro@sen |
Castro Murcia. a.edu.co %
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Instrucciones

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 reunion.

v" 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.

v" 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.

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 electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln 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

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
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 reunién 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 participaciébn 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
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

desarrollar. roles que desempefia
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 reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o 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 informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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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
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 utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la utilizacion
de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en

general siempre que el titular

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucién 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
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

SEMIPRIVADA intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion | Datos  financieros 'y
puede interesar no sélo a su | crediticios, direccion,
titular sino a cierto sector o grupo | teléfono, correo
de personas. electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:

intima o reservada so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad
del titular o cuyo uso indebido

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacion a

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

genéticos
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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 recolectara, almacenara y usara su informacién personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Si la informacién 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 informacion 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 autorizacion 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) Abste nerse
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
informacion requerida en este formato se entenderd 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 informacion personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que 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 autorizacion 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.

**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Sj la informacién 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 identificacién de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacién 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 informacién.

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/Recur
sos/Publicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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