o
SENA

N

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 7 de diciembre de 2023

DIRECCION, AREA, ]

REGIONAL O CENTRO | Medellin y Area Metropolitana
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Ana Maria Gomez Ciro

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5301543

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION
OBJETO: PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES
VALOR: 13858000
CONTRATISTA: MARIA ALEJANDRA HOLGUIN TAFUR
CEDULA: 1128276817

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

15 de agosto de 2023

FECHA DE INICIO:

17 de agosto de 2023

cP;I(_)?\l%r?QATO!NICIAL DEL | 39 de noviembre de 2023
PRORROGA : 7dias

ADICION N?. ; 932750

SUSPENSION No.: N/A
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FORMA DE PAGO:

Mensual y se daran en Mensualidades maximo de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE
MIL QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y el equivalente
por la fraccibn de mes en caso de ser asi.

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
1.Planear los procesos | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas
formativos de acuerdo con | en el informe de ejecucion | por el contratista en el informe
los lineamientos | contractual. de ejecucion  contractual
institucionales (guia de publicado y aprobado en el

aprendizaje actualizada en

compromiSO, proyecto

formativo,
planeacién pedagdgica,
instrumentos de
evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

SECOP I

2.Participar en las jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional
Integral, conforme a las
necesidades nacionales vy

del Centro de formacion
segun los lineamientos
institucionales  requeridos

para el &rea teméatica objeto
del contrato.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

3.Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el disefio y

desarrollo curricular de los
programas del area temética
objeto del contrato (emisidn
de juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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registro de inasistencias en

la plataforma SofiaPlus,
concertar el plan de
evaluacion con los

aprendices acorde con el

desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar
mensualmente las

novedades para el comité de
evaluacion y seguimiento),
velando por una ejecucion
minima mensual de 160
horas de formacion.

4.Participar cuando el centro
de formacidn asi lo solicite,
en proyectos de
investigaciéon técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacion del
area temética objeto del
contrato.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucibn  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

5.Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando
al aprendiz de manera
sincronizada con el
aplicativo SofiaPlus.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

6.Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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7.Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno vy
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar permanentemente
gue la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado. b). Registrar
oportunamente los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
e). Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de lainformacién.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

8.Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacién.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

9.Apoyar los procesos de
autoevaluacion y Registro
calificado para los
programas del area temética
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I
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10.Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro

programa.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

11.Apoyar al centro de
formacion cuando asi se le
solicite, en la promocién del

portafolio de  servicios,
mediante visitas,
socializaciéon que
favorezcan la apertura de

nuevos grupos.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

12.Recibir en inventario los
bienes entregados por la
entidad para el cumplimiento
del objeto del contrato,
dando uso adecuado y una
vez finalizado el contrato,
guedar a paz y salvo con el
Almaceén.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

13.Acompafiar a los
aprendices a las actividades
gue se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de
acuerdo con la
programacion.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

14.Acudir de manera puntual
alas reuniones que el centro
convoque en desarrollo de
las politicas de la Direccion
Nacional de Formacion.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

15.Atender dentro de los 3

dias siguientes las
solicitudes que a través de
correo electronico le

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
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publicado y aprobado en el
SECORP I

formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

16.Una vez terminada la
etapa lectiva el instructor
debe hacer entrega al

instructor de seguimiento a
etapa practica el reporte de
los aprendices de la ficha

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

incluidos los juicios

evaluativos con sus

respectivas novedades

17.Cumplir con los | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas
lineamientos de orientacion | en el informe de ejecucién | por el contratista en el informe
del desempefio del | contractual. de ejecuciébn  contractual
instructor en ambientes publicado y aprobado en el

virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromiso -
Guia Orientacion Formacion
Ambientes  Virtuales de
Aprendizaje — GFPI-G-014.

SECOP I

18.Acompafiar de manera
presencial, cuando sea
necesario al aprendiz en su
proceso formativo

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

19.Garantizar durante la
vigencia del contrato, el
acompafiamiento

permanente a los
aprendices, sin interrupcién.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

23.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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Elaboré: Ana Maria Gomez Ciro , Apoyo Supervision

.Revis6:MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ, Coordinadora Académica
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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJE
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO DEL DE
CONTRATO | EJECUCION
FINANCIERA
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1 de diciembre de 2023

Se revisaron fichas y no se encontraron evidencias por calificar

iQUE ESPERAS PARA FORTALECER
TU PERFIL PROFESIONAL!
Aprovecha los CURSOS CORTOS VIRTUALES que el

SENA tiene disponibles para ti.
Diferentes éreas del para fortalecer tus
»
@ cursos

£ Ppalabras Cave

AMEN DESARROLLO PU
"
Fiens 2473852 Ficha: 2879773
«|< > » |

2 de diciembre de 2023

Se revisaron fichas y no se encontraron evidencias por calificar

iQUE ESPERAS PARA FORTALECER
TU PERFIL PROFESIONAL!

Al ESque el
SENA tiene disponibles para ti
Diferents del para fortalecer tus
’ Lireceis
@ cursos

O palabras Clave

g ) < -
ﬂh SN

Aula intoractiva do si...  COMPORTAMIENTOE...  DESARROLLO PUBLL...
F T HLOF
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3 de diciembre de 2023

Se publico anuncio de cierre de Actividad 4

n MARIA ALEJANDRA HOLGUIN

‘ MARIA ALEJANDRA HOLGUIN TAFUR

Focha de Inci: 03 de Dicimbre el 2023 - Fecha Fin: 04 de Diciembre de1 2023 Vista

Asunto: FIN ACTIVIDAD 4 Aprendiz

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

_FIN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 4

Etimados aprendices, el dia de hoy 3 de Diciembre, nos
encontramos finalizando la cuarta Actividad de
aprendizaje del curso, las evidencias se recibiran hasta
las 12: 00 p.m, estas se mencionan a continuacién:

1. Taller de negociacion AA4- EVO1

cuarta actividad de aprendizaje, para que los aprendices
que aiin no han entregado lo hagan hasta el medio dfa °

{Muchos Exitos!
Maria Alejandra Holguin-instructora
& 1 Megusta © 0 Comentano(s)

4 de diciembre de 2023

Se publico anuncio del cuadro de honor de los que aprobaron el curso

MARIA ALEJANDRA HOLGUIN TAFUR

E—— [ Renupmspirintirsteioi SR
Vista

Asunto: CUADRO DE HONOR FINAL

Aprendiz

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

Hemos culminado las Actividades del curso. Quiero
felicitar a los siguientes. ‘por haber culmir
‘aprobado todas las actividades que comprende estd

{Muchos Exitos!
Maria Alejandra Holguin-instructora

Archivos
m calificaciones_2873852 xisx °
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5 de diciembre de 2023

Se revisaron fichas y no se encontraron evidencias por calificar

;QUé ESPERAS PARA FORTALECER
TU PERFIL PROFESIONAL!
@ Aprovecha los CURSOS CORTOS VIRTUALES que el
SENA tiene disponibles para ti.
Diferentes del para fortalecer tus

@ cursos

£ Ppalabras Cave

1 aarg -
9P | TR

Aula intoractiva do si...  COMPORTAMIENTOE...  DESARROLLO PUBLL...
F T HLO PU

Ficha 2073852 Ficha: 2678773
«< | < N > > |

6 de diciembre de 2023

Se revisaron fichas y no se encontraron evidencias por calificar

iQUE ESPERAS PARA FORTALECER
TU PERFIL PROFESIONAL!

B
SENA!ief\edispodﬂamﬂ
Dife e del para fortalecer tus

: TS

@ cursos

O Palabras Clave:
i ﬂh

Aula intoractiva do si...

o
SN iR

. DESARROLLO PUBLL...
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7 de diciembre de 2023

Se revisaron fichas y no se encontraron evidencias por calificar

;QUé ESPERAS PARA FORTALECER
TU PERFIL PROFESIONAL!
@ Aprovecha los CURSOS CORTOS VIRTUALES que el
SENA tiene disponibles para ti.
Diferentes del para fortalecer tus

@ cursos

£ Ppalabras Cave

; ﬂh R it
=R

COMPORTAMIENTOE...  DESARROLLO PUBLL...
T LLO PU

Ficha 2073852 Ficha: 2678773
«< | < N > > |
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunién con docentes, apoyo induccién ficha DESARROLLO PUBLICITARIO (2879774) (2879773)

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Medellin, miércoles 29 de noviembre de 2023 10:00 a.m 11:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Meet REGIONAL / CENTRO
Centro de servicios y gestion
empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Apoyo a revisidn de actividades Fase 0, Induccidn, de las siguientes actividades:
Resumen: Proyeccion de eleccién alternativa productiva,

Relato: Trabajo colaborativo

Estudio de caso

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

- Creacion de plan de trabajo para la revisién de las evidencias fase 0, induccidn fichas:
(2879774) (2879773)

- Definir roles por ficha

- Definir actividades a evaluar por ficha

DESARROLLO DE LA REUNION

La sesion de este dia estuvo precedida por el Instructor JOSE DANIEL RESTREPO vy la instructora
Ménica Patricia Vasquez Correa

Se inicid la sesion a las 10:00 a.m.

- Serevisaron las actividades que necesitan evaluacién de las fichas (2879774)
(2879773)

Se concretd responsables por cada grupo y fechas de entrega.

CONCLUSIONES
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Se dejaron claros los objetivos a realizar, calificacion y retroalimentacidn fase 0. Induccion, se crea
cronograma de trabajo y acciones a ejecutar.

Los instructores y la ficha que apoyara sera:
Maria Alejandra Holguin Tafur a la ficha 2879773
Paula Andrea Sanabria Tabares a la ficha 2879774

La instructora Edis del Carmen Gutiérrez Oviedo a las dos fichas para que nos apoye cuando
tenga disponibilidad

Link reunién: https://drive.google.com/file/d/1n9EezbnFLO9-sQ58 80xKr-vtPJ n2B/view

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 informacién 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
Envio de correo solicitar a cesar, asociar a los Mbonica Patricia
instructores a la ficha. Vasquez Correa miércoles
29/11/2023
Calificacion de evidencias. Maria Alejandra
Holguin Tafur Lunes 4/12/23

Paula Andrea
Sanabria Tabares
Edis del Carmen
Gutiérrez Oviedo

Jose Daniel Lunes 4/12/23
Creacién de acta Restrepo

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.

GTH-F-062 V10
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA 29 DEL MES DE NOVIMEBRE DEL ANO 2023

OBJE

Revisar el progreso de la Ficha 2721311 en las diferentes actividades de aprendizaje. - Retencidn de aprendices. -

TIVO
) Resultado de aprendizaje que se esta ejecutando. - Envié de actividades.
N Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIS OTRO DEPE CORREO TELEFON AUTORIZ FIRMA O
0 tratamiento de A TA ¢CUAL NDEN ELECTRONI O/EXT.SE A PARTICIP
. la Informacion ? CIA/ co NA GRABACI ACION
SI/NO. EMPR ON VIRTUAL
Si marca No ESA
por favor no
diligencie el
formato.
x Vasquez X

Monica Patricia | Correa

JOSE DANIEL RESTREPO

Maria Alejandra i
Holguin Tafur

X Sanabria X
Paula Andrea Tabares
X Gutiérrez X

Edis del Carmen Oviedo

Instrucciones

Generalidades:

Quién(es) lo diligencian: EI 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 reunién 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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y
permita la conformacién de los expedientes electronicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario

GTH-F-062 V10
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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
la firma de estos

puede incluir

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
temética a

nombrar colocar la

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 reunion 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 reunién 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 reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

GTH-F-062 V10
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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 descripcién del desarrollo
de lareunién conforme con la agenda

o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es

importante verificar el
guorum indicando los roles

gue desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunidon se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participaciéon 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 (PARTICIPACION

VIRTUAL)

como

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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
TRATAMIENTO

DEL

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 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 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

GTH-F-062 V10
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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
gue 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 sélo a su titular sino a

cierto sector o grupo de personas.

Ejemplos:
Datos financieros y
crediticios, direccion,

teléfono, correo electréonico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intima o reservada sélo es relevante

para el titular de la informacién.

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, Orientacion
sexual, Afiliacién a
organizaciones sindicales o
politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos  biométricos 0

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, reunién 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 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
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) Abstenerse de responder
las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccidon 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 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 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 serd necesaria cuando se trate de Informacidn 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 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 identificacidn 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 anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del propésito 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 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/Recursos/Publicacion
ees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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