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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Pereira 'y 9 de diciembre de 2021

Sefior (a)

NATALIA MARULANDA MENDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2202301

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro Atencién Sector Agropecuario

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio 2021

Referencia: No 2202301 del afio 2021

Lina Marcela Garcia Lépez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1'070.595.708 de girardot,
en mi calidad de Contratista del SENA, en articulacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y UN
MIILONES OCHOCIENTOS VEINTISIETE MIL PESOS M/CTE ($31.827.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses
de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES CIENTO OCHENTA Y DOS MIL
SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($3.182.700) cada uno. Con un promedio mensual de 160 horas,
actividades que seran previamente coordinadas con el supervisor y que deben ser sustentadas en
el informe mensual de actividades, para efecto de autorizar el pago de honorarios. En caso de no
prestar el servicio por las 160 horas, el valor se cancelara de manera proporcional a las horas
realmente impartidas, de conformidad con la programacion de la entidad y el informe mensual de
actividades, debidamente aprobado por el supervisor; pagos que se efectuaran con corte al dia
treinta (30) de cada mes. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con
el cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General.

Plazo: Ser& hasta el 3 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor y/o tutor virtual en los
programas de formacién profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada en el
Centro Atencién Sector Agropecuario de la Regional Risaralda, para la vigencia 2021.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Prestar sus servicios como Cierre de fichas por Actas de cierre
instructor, en el area de teminacion de los fichas de grados
ELABORACION DE programa técnico en 11.
AUDIOVISUALES, dentro del elaboracion audiovisuales,
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Programa ARTICULACION, de
acuerdo con el Plan de
Contratacion, la programacion
asignada y con los lineamientos del
Plan de Accion del SENA, publicado
en la pagina web del SENA.

ficha 2070064 del
municipio de Santuario y
técnico en Disefio e
integracion multimedia,
ficha 2075756 del
municipio de Pueblo Rico.
Las fichas 2278881 del
municipio de Apiay
2274057-2278915 del
municipio de Santa rosa de
cabal, técnico en
elaboracion de
audiovisuales siguen en
formacion para el afio
2022.

Reporte del estado
en que quedan las
fichas de grado 10.
whatsapp y
aprendices en
general.

Carpeta del
instructor y del
aprendiz en Google
drive.

Acompanar, orientar, impulsar y
estimular a los aprendices en los
procesos de ejecucion de los
proyectos formativos.

Acompafiamiento en las
ceremonias para la
culminacion y
certificacion de los
grados 11
pertenecientes a los
programas técnicos en
articulacién con la media

Fotografias

Certificaciones

Participar y apoyar a los equipos
ejecutores, en la implementacion del
desarrollo curricular del modelo
pedagogico a través de los
proyectos formativos, planeaciones
pedagégicas, guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion con el
uso técnicas didacticas e
instrumentos de evaluacion.

No aplica para este
periodo

Reportar en el sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de 3 dias, todas
las actividades que de acuerdo con
los procesos son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: Registro de los juicios
evaluativos; creacion de rutas y
asociacién de aprendices; registro
de inasistencias y demas novedades
que deberan ser comunicadas al
Coordinador Académico
oportunamente.

Evaluar los juicios de
los resultados de
aprendizaje que
aprobaron los prendices
de las fichas
pertenecientes a grados
11 (certificacion) y
grados 10.

Reporte de juicios
(sofiaplus)
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5 | Atender oportunamente los Se anexa informe mes a Informe mes de
requerimientos que haga el mes, se mencionan los diciembre 2021.
supervisor del contrato, cumplir las diferentes soportes
obligaciones contractuales en todas | verificables en las Pago planilla soi
las instalaciones fisicas donde el diferentes plataformas mes de noviembre.
SENA impatrta la formacion o preste | (SENA-SOFIA) para dar
sus servicios, y presentar informes cumplimiento a los Paz y salvo con
mensuales de la ejecucion del procesos requeridos y se todas las firmas
contrato. anexan los diferentes requeridas

soportes como pago de
seguridad social luego de
cumplidas las obligaciones
contractuales en las
instalaciones fisicas donde
el SENA imparte formacion
y presta sus servicios en
este caso Instituciones
educativas.

6 Participar, apoyar e implementar los | No aplica para este
planes de mejora para los periodo
aprendices que se deriven de los
comités de evaluacion y
seguimiento.

7 | Prestar los servicios dando estricta Impartir formacion bajo los | Acompafiamiento
aplicacion a los principios y valores | principios y valores éticos, | en las ceremonias
determinados en el Cédigo de Etica | actuando con conciencia para la culminacion
y Buen Gobierno, actuando con previniendo situaciones y certificacion de
conciencia, previniendo situaciones | que puedan afectar la los grados 11
que puedan afectar la honestidad y | honestidad y rectitud. pertenecientes a
rectitud, para no perjudicar a los los programas
demas o generar conflictos de técnicos en
interés, en las actividades que articulaciéon con la
ejecutan en el SENA. media

8 Participar en el cumplimiento de las | Realizar infome mensual Informe mensual
diferentes actividades del SIGA, de ejecucién contractual. mes de diciembre
principalmente en el 2021.
diligenciamiento y presentacion
oportuna de los formatos del
Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol (SIGA).

9 Utilizar permanentemente los No aplica para este
elementos de proteccion personal periodo
necesarios para ejecutar la actividad
contratada, de los cuales asumira su
costo

10 | Participar en los equipos de No aplica para este

autoevaluacion y registro calificado,
y aportar las evidencias soporte,
cuando sea requerido por el

periodo

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

supervisor de acuerdo a la
necesidad del servicio.

11 | Apoyar el procedimiento de No aplica para este
seguimiento y evaluacién de la periodo

etapa productiva de acuerdo a los
lineamientos contemplados en el
plan de accion, cuando por
necesidades del servicio, le sea
asignado por parte del Centro
Atencién Agropecuario.

12 | Participar, desarrollar y apoyar las No aplica para este
actividades de Investigacion, periodo

Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion, dentro de los grupos y
semilleros de investigacion de
Sennova. cuando por necesidades
del servicio, le sea asignado por
parte del Centro Atencién
Agropecuario.

13 | Crear y/o revisar las fichas técnicas | Se realizo la solicitud de
de materiales de formacion para su | materiales de formacién
posterior contratacién y brindar con el presupuesto
informacién relacionada con el relacionado.

objeto a contratar de acuerdo a su
formacién, cuando sea requerida por
la Subdireccion.

14 | Matricular y orientar un total de 12 No aplica para este
cursos de formacién periodo
complementaria con un minimo de
25 aprendices en cada caso, los
cuales equivalen a 1 curso por mes
de contrato y 2 mas referentes a los
momentos de vacaciones de
aprendices en junio y finalizacién del
calendario académico en mes de
noviembre, el compromiso anterior
permitira aportar al cumplimiento de
la meta de formacién
complementaria del centro de
formacion para la presente vigencia.

15 | Colaborar en la realizacién de Cumplir con las Asistencia digital.
actividades directamente designaciones realizadas Pantallazos
relacionadas con el contrato, por las directivas del reuniones por
necesarias para que el objeto Centro de Formacion, Microsoft Teams.
contratado se cumpla y que éste sea | centro atencion sector Integracion
de la mejor calidad. agropecuario presencial.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
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en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM ONF‘;D'EE IbAE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
e DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7814145346 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

LINA MARCELA GARCIA LOPEZ
Contratista

C.C. No. 1°070.595.708

Recibi a satisfaccion:

Firma
NATALIA MARULANDA MENDEZ
Supervisora Contrato 2202301 de 2021
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe detallado para la Ficha N2 2070064 del
programa de formacion Técnico en Elaboracion de Audiovisuales.

CIUDAD Y FECHA: Santuario, 1 de diciembre de HORA INICIO: HORA FIN:

2021 8:00 A.M 12:00 A.M
LUGAR Y/O ENLACE: Institucién Educativa Maria DIRECCION GENERAL /
Auxiliadora — Instituto Santuario REGIONAL / CENTRO

Centro Atencién Sector Agropecuario

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Estado de los de los aprendices de la ficha N2 2070064
2. Etapa productiva
3. Pertinencia del programa de acuerdo con la perspectiva del SENA, el sector productivo y
la Institucién Académica Educativa Articulada.
4. Observaciones Generales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar cierre de ficha de grado 11 del programa de
articulacién con la media.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de asistentes en la reunidn.
2. Estado de los aprendices matriculados en la Ficha:

ITEM Numero de Aprendices
Aprendices Matriculados 27

Aprendices Retiro Voluntario 15

Aprendices Cancelados 0

Aprendices Trasladados 1

Aprendices en Formacion 0

Aprendices por certificar

Aprendices Certificados 11

3. Elandlisis de desercion se evidencia mediante las siguientes situaciones:

e Quince aprendices que manifestaron no interesales continuar con el proceso de
formacion.

4. Etapa Productiva:

La RUTA E estd pensada como estrategia de la comunidad de aprendizaje AcMe —
Articulacion con la Media, para potencializar en los aprendices del programa habilidades
para el emprendimiento, el empresarismo y competencias para la vida.

Por medio del desarrollo de los emprendimientos propios como Alternativa de Etapa
productiva, los aprendices desarrollaron proyectos de impacto social, de valor y un alto
diferencial frente a los profesionales del sector. Impulsando las industrias creativas como
promotoras del desarrollo econdmico Regional. Asi cumpliendo con el desarrollo de la
etapa productiva.

5. Pertinencia del programa Técnico en Elaboracién de Audiovisuales.
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El programa es coherente con el Sector productivo debido al interés de nuestros directivos,
docentes, padres de familia, estudiantes y comunidad en general, de la importancia del Turismo
integrado con multimedia como herramienta TIC en el sector agropecuario, rural, turistico,
ecoldgico y ambiental y aprovechar al maximo el Punto Vive Digital Plus.

6. Observaciones Generales (Aspectos positivos, logros, recomendaciones respecto
del proceso, desarrollo curricular, etc)

e Realizar audiovisuales para la reactivacidon economia del sector productivo del
municipio de Santuario.

e Con materiales reciclables realizar diferentes dibujos y creacién de innovacién y
creatividad de la estrategia RutaE.

e Desarrollo de la etapa productiva con los diferentes items de proyecto formativo.

CONCLUSIONES

Se certifican 11 aprendices que cumplen con el proceso de formacion
requerido en el técnico de elaboracidon en audiovisuales entre la Institucion
Educativa Maria Auxiliadora (9 aprendices) e Instituto Santuario (2
aprendices)

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 clasificacién de la informacién:

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
Entrega de Acta para visto bueno Articulacién con | Instructor AcMe | 01 diciembre de
la Media 2021
Foliar y Archivar Oficina de Diciembre de

Administracion 2021
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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.

GD-F-007 VO3




SENA

N

o
SENA

TN

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo:  DELDIA__0L_— DEL MES DE_DICIEMBRE_ DEL Ai0 2021

"C&ETVO I | Realizar cierre de ficha de grado 11 del programa de articulacién con la media.
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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 conformacién 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 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

reunién 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 reunidn fue grabada registre el
enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunidn
con participacion presencial vy

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las teméaticas 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 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
qguorum indicando los

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 reunion 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
gque 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 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 autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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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
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

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

de personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intima o reservada soOlo es
relevante para el titular de Ila

informacion.

Ejemplos:
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 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

genéticos
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Si la informacién 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, almacenard y usara su informacién personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion 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 autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacién 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 podrd 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 entendera 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 que la presente autorizacion 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 Informacién 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 anonimizacién la
cual es evitar la identificacidon 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 comprensién del
propdsito 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 informacion.

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/R ecursos/Public
acionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe detallado para la Ficha N2 2075756 del
programa de formacion Técnico en Disefo e Integracién Multimedia.

CIUDAD Y FECHA: Pueblo Rico, 1 de diciembre de HORA INICIO: HORA FIN:

2021 8:00 A.M 12:00 A.M
LUGAR Y/O ENLACE: Institucién Educativa San DIRECCION GENERAL /
Pablo REGIONAL / CENTRO

Centro Atencién Sector Agropecuario

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Estado de los de los aprendices de la ficha N2 2075756

2. Etapa productiva
3. Pertinencia del programa de acuerdo con la perspectiva del SENA, el sector productivo y
la Institucién Académica Educativa Articulada.

4. Observaciones Generales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar cierre de ficha de grado 11 del programa de
articulacién con la media.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de asistentes en la reunidn.
2. Estado de los aprendices matriculados en la Ficha:

ITEM Numero de Aprendices
Aprendices Matriculados 26

Aprendices Retiro Voluntario 21

Aprendices Cancelados 0

Aprendices Trasladados 0

Aprendices en Formacion 0

Aprendices por certificar

Aprendices Certificados 5

3. Elandlisis de desercidn se evidencia mediante las siguientes situaciones:

e Veintiuno aprendices que manifestaron no interesales continuar con el proceso de
formacion.

4. Etapa Productiva:

La RUTA E esta pensada como estrategia de la comunidad de aprendizaje AcMe -
Articulacion con la Media, para potencializar en los aprendices del programa habilidades
para el emprendimiento, el empresarismo y competencias para la vida.

Por medio del desarrollo de los emprendimientos propios como Alternativa de Etapa
productiva, los aprendices desarrollaron proyectos de impacto social, de valor y un alto
diferencial frente a los profesionales del sector. Impulsando las industrias creativas como
promotoras del desarrollo econdmico Regional. Asi cumpliendo con el desarrollo de la
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etapa productiva.

1. Pertinencia del programa Técnico en Disefio e Integraciéon de Multimedia.
El programa es coherente con el Sector productivo debido al interés de nuestros directivos,
docentes, padres de familia, estudiantes y comunidad en general, de la importancia del Turismo
integrado con multimedia como herramienta TIC en el sector agropecuario, rural, turistico,
ecoldgico y ambiental y aprovechar al maximo el Punto Vive Digital Plus.

2. Observaciones Generales (Aspectos positivos, logros, recomendaciones respecto
del proceso, desarrollo curricular, etc)

e Diseiiar, grabar, crear graficos y logotipo para la reactivacién econdémica del
municipio en el sector turistico y hotelero de la regidn.

e Con materiales reciclables realizar diferentes dibujos y creacién de innovacién y
creatividad de la estrategia RutaE.

e Desarrollo de la etapa productiva con los diferentes items de proyecto formativo.

CONCLUSIONES

Se certifican 5 aprendices que cumplen con el proceso de formacion
requerido en el técnico de disefio e integracion multimedia de la Institucion
Educativa San Pablo.

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 [ x| PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ ] SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entrega de Acta para visto bueno Articulacién con | Instructor AcMe | 01 diciembre de
la Media 2021
Foliar y Archivar Oficina de Diciembre de
Administracion 2021
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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 DELACTANo-  DELDIA__0L— DEL MES DE_DICIEMBRE_DEL Afi0 2021
® | Realizar cierre de ficha de grado 11 del programa de articulacion con la media. -
FIRMA
FANTA ] ENGIAI | CORREQ OEXT.SE PARTICIPACION
Vo | R msv‘mmjw FUANTA m“jﬁg’—] i ELECTROMICO A GRABACION B
S marca No por faver no
-2l of formato. 2
1 LINA MARCELA GARCIA TC 107059808 3 SENA Inoarsiali sena.cdu 0 320379303
LOrez CASAACME 4 .,t
2 DIANA CAROLINA CC 42162707 X CASA Jalmanzaa sena edu.co 3174297803 l
ALMANZA ROIAS JARTICULACION \Dldll !3% .
|
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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 electronico 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 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

reunién 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 reunidn fue grabada registre el
enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunidn
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
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunidon

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
qguorum indicando los

roles que desempeiia

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 electronicos 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 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, circulacién 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 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
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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
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién
puede interesar no s6lo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intima o reservada soOlo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electronico

Ejemplos:

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
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos
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Si la informacién 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, almacenard y usara su informacion personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion 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 recoleccién 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, o a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacién 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 informacion
requerida en este formato se entendera 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 autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacién 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.

** Si 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 anonimizacién la
cual es evitar la identificacion 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 anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprensién del
propdasito 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 informacién.

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Public
acionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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