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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  

Comité de Verificación para la contratación de Instructores 2024 del CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTIL 

Y CUERO de la REGIONAL DISTRITO CAPITAL del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, 7/02/2024 

 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

12:00 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE: SALA DE JUNTAS DE 

LA SUBDIRECCIÓN 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Distrito Capital / Centro manufactura Textil y Cuero 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación quórum 

2. Revisión de perfiles que desistieron del proceso de contratación 

3. Verificar y seleccionar en la APE banco instructores 2024 los postulados que cumplan el perfil, 

para suplir las necesidades quienes desistieron del proceso y necesitades pendientes por 

contratar  

4. Resultados de la búsqueda de los perfiles pendientes por suplir. 

5. Necesidades de contratación. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Revisar la no aceptación de contrato de los postulados a las convocatorias: 

• 28917 formación Complementaria virtual sin idiomas para atender formación de la familia 

de gestión organizacional 

• 27629 mantenimiento de máquinas de confección industrial  

• 27451 análisis y Desarrollo de Software 

• 28888 institucional de Pedagogía comunicación  

  

2. Verificar en la APE banco instructores 2024 los postulados que cumplan el perfil, para suplir las 

necesidades de los programas de quienes no aceptaron contrato o realizaron terminación de 

contrato de acuerdo con lo establecido en la circular de contratación de Servicios Personales 2024 

3-2023-000212 03/11/2023 

a. Formación Complementaria virtual sin idiomas para atender formación de la familia de gestión 

organizacional, 

b. Mantenimiento de máquinas de confección industrial 

c.  Análisis Desarrollo de Software  

d. Institucional de Pedagogía comunicación de acuerdo con lo establecido en la circular de 

contratación de Servicios Personales 2024 3-2023-000212 03/11/2023. 
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3. Seleccionar los postulados en banco instructores 2024 para suplir las necesidades de los programas 

de: 

 

• Formación Complementaria virtual sin idiomas para atender formación de la familia de 

gestión organizacional 

• Elaboración de objetos artesanales con fibras textiles 

• Asesoría comercial  

• Mantenimiento de máquinas de confección industrial  

•  Análisis y Desarrollo de Software 

•  institucional de Pedagogía comunicación  

  

 

4. Seleccionar candidato para el programa elaboración de objetos artesanales con fibras textiles del 

banco de instructores (tejeduría) porque la convocatoria interna 3635639 quedo desierta, dado que 

ningún candidato cumplía el perfil. 

 

5. Revisar los nuevos requerimientos de contratación de instructores para  

 

✓ Mantenimiento de máquinas de confección industrial 

✓ Análisis y Desarrollo de Software 

✓ Patronaje Industrial de prendas de vestir 

✓ Textil 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificación quórum 

 

Se verifica el quorum y se inicia la reunión. 

 

2. Revisión de perfiles que desistieron del proceso de contratación 

El comité es informado de la no aceptación del contrato por parte del aspirante: 

 

✓ Edward Rolando Suárez Gómez postulante en la convocatoria 28917 Formación Complementaria 

virtual sin idiomas para atender formación de la familia de gestión organizacional. A continuación, el 

texto del correo enviado el día 5 de febrero: 

 

“Reciban un cordial saludo, 
De ante mano quiero agradecer a ustedes el haberme tenido en cuenta nuevamente como en 
oportunidades anteriores para hacer parte de su equipo de instructores para esta vigencia, en ese sentido 
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me permito informar que lamentablemente no puedo continuar en el proceso de contratación en desarrollo 
por parte del CMTC, debido a que se me presentó una oportunidad laboral de último momento que me 
impide atender la contratación de tiempo completo, situación que ya informé a la persona encargada; de 
esta manera espero para una próxima oportunidad si las condiciones lo permiten poderme vincular 
nuevamente al SENA, una entidad que me ha abierto las puertas en muchas ocasiones y de la cual tengo 
gratos recuerdos tanto de su cuerpo directivo como del equipo de instructores y otros compañeros. 
Agradezco su amable atención y mis mejores deseos para que se puedan cumplir todas las metas que se ha 
propuesto para este año”. 
 
✓ El señor Luis Fernando Vargas Ruíz de la convocatoria 27629 Mantenimiento de máquinas de 

confección industrial, no continúo con el proceso de contratación, lo manifiesta a través de llamada 
telefónica. 
 

✓ La señora Menlly Angelito Aldana postulante de la convocatoria 27451 Análisis y Desarrollo de 

Software solicita terminación por mutuo acuerdo del contrato CO1.PCCNTR.5783222 (se adjunta correo 

enviado por la instructora). 

 
De: Menlly B <bmenlly@gmail.com> 
Enviado el: jueves, 1 de febrero de 2024 11:14 
Para: ccademicacmtc <ccademicacmtc@sena.edu.co> 
CC: Ivon Lizeth Cubides Rodriguez <icubides@sena.edu.co> 
Asunto: Terminación por mutuo acuerdo-Contratación vigente 

 

“Buenos días señor Coordinador, le saluda Menlly Aldana, instructora de virtualización para el Sena en el programa 
de análisis y desarrollo de software con número de contrato en SECOP II CO1.PCCNTR.5783222 
El presente tiene como fin solicitar a usted amablemente la terminación por mutuo acuerdo de mi 
contratación actual. 
 Lo anterior obedece a que me encuentro en una situación compleja de salud por mis pulmones, lo que me 
imposibilita hablar en encuentros virtuales por la misma afectación y además se me imposibilita salir pues se me 
dio una restricción médica por más de 2 meses de salir y hasta que termine mi tratamiento. 
 Ello me fue diagnosticado desde el 30 de enero y prefiero tomar cartas en el asunto e informar con el objetivo de 
no tener percance alguno en la ejecución y que ello afecte sus indicadores de gestión como coordinador. 
 Entonces quedare atenta a sus respuestas, así las cosas, en febrero no debo recibir sueldo alguno pues desde el 30 
de enero que no he podido cumplir con mis obligaciones por estas afectaciones. 
 Gracias por su amable atención” 
 
✓ La señora Martha Cecilia Castillo Robayo postulante de la convocatoria 28888 - Institucional de pedagogía - 

Comunicación envía carta a través de correo el día 7 de febrero  (se adjunta correo enviado por la 

instructora). 

 
De: Guillermo Adrian Linares <glinares@sena.edu.co> 
Enviado: martes, 6 de febrero de 2024 19:29 
Para: Sonia Enciso Mosquera <senciso@sena.edu.co>; Mariluz Rincón Prieto <mrinconpr@sena.edu.co>; 
Alexandra María Beltrán Guerrero <ambeltrang@sena.edu.co>; Diana Maritza Bocanegra 
<dbocanegra@sena.edu.co> 
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Cc: interventoriacmtc <interventoriacmtc@sena.edu.co>; Fabio Alonso Camacho Sapuy 
<facamacho@sena.edu.co>; Eliana Alexandra Troncoso Luna <etroncoso@sena.edu.co> 
Asunto: CARTA SOLICITUD DE TERMINACION DE CONTRATO INST.MARTHA CECILIA CASTILLO 

  

“Buena noche Dra. Sonia remito carta con fecha del día de hoy, de solicitud de terminación del contrato 
de prestación de servicios de la Contratista instructora Martha Cecilia Castillo, quien no desea continuar 
con su proceso por situaciones medicas”. 
Agradecemos la atención prestada. 
 

  3. Verificar en la APE banco instructores 2024 los postulados que cumplan el perfil, para suplir las 
necesidades quienes desistieron del proceso 
 
a. Se realiza la búsqueda del perfil para Formación Complementaria virtual sin idiomas para atender 

formación de la familia de gestión organizacional en la Regional Distrito Capital y dentro de  los 
aspirantes que cumplen el perfil, se selecciona a la candidata PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN 
VANOY, quien se había presentado a la convocatoria al 29096 Centro de Materiales y Ensayos. A 
continuación, se relaciona el pantallazo de la APE. 

 

 
 

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=177054
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=177054
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b. Para el perfil de Elaboración de objetos artesanales con fibras textiles, se realizó una primera 

convocatoria individual en la Agencia Pública de Empleo, en la cual ninguno de los participantes cumple 

el perfil. A continuación, se presenta la información de la convocatoria:  
 
 

FECHA Y 
HORA 
DEL 

REGISTRO 

PERFIL NO. 
OFERTA 

PANTALLAZO OBSERVACIONES 

Instructor 
formación 
para el 
trabajo 
(Elaboración 
de Objetos 
Artesanales 
con Fibras 
Textiles) 

2024-01-
19 09:03 

36 MESES DE 
EXPERIENCIA 
RELACIONADA:24 
MESES 
RELACIONADA 
EN TEXTIL 
ARTESANAL Y 12 
MESES EN 
DOCENCIA O 
INSTRUCCIÓN 
CERTIFICADA 
POR ENTIDAD 
LEGALMENTE 
RECONOCIDA 
2)30 MESES DE 
EXPERIENCIA 
RELACIONADA:18 
MESES 
RELACIONADA 
EN TEXTIL 
ARTESANAL Y 12 
MESES EN 
DOCENCIA 3)24 
MESES DE 
EXPERIENCIA 
RELACIONADA:12 
MESES 
RELACIONADA 
EN TEXTIL 

3635639   

 

Ninguno d elos 
postulados 
cumple el perfil. 
Se solicita abrir 
nuevamente la 
convocatoria. 
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ARTESANAL Y 12 
MESES EN 
DOCENCIA 

 

 

Se procede a abrir nuevamente la convocatoria para este perfil, la cual quedo registrada con el código 
3635639 Elaboración de objetos artesanales con fibras textiles, al revisar las hojas de vida, se 
encuentra los siguiente: 
 

Hubo 5 postulados, los 5 cumplen con el título académico requerido 

1. Hubo 5 postulados, los 5 cumplen con el título académico requerido. 
 

 
 

A pesar de que los postulados cumplen con la experiencia docente, ninguno tiene experiencia laboral 
relacionada con la Elaboración de Textiles Artesanales. Sin embargo, se citan a 3 postulados, para verificar 
este aspecto: 

 

El resultado de la entrevista es:  
 
JUAN CARLOS RIAÑO DUSSAN 
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Diseñador industrial con especialización y maestría; tiene experiencia como instructor SENA, trabajó con 
indígenas y su fortaleza laboral es en diseño de producto, acompañamiento en emprendimiento y manejo 
de software 3d MAx, Corel y Photoshop. NO tiene experiencia relacionada con manejo de telares, tejido 
manuales o ancestrales ni en tintura textil. 

 

JORGE LUIS HERNÁNDEZ DUARTE:  
Diseñador industrial; tiene experiencia como instructor SENA 17 años, acompañando los programas 
relacionados con Joyería, marroquinería, Madera, Diseño 3D en Rhinoceros, Sennova y articulación con la 
media. Su trabajo lo ha realizado en regionales distintas. Su única relación con los telares fue en una 
actividad realizada durante sus estudios universitarios. NO tiene experiencia relacionada con manejo de 
telares, tejido manuales o ancestrales ni en tintura textil. 

 

MARTHA FANNY RAMIREZ BARRETO:  
Diseñadora de Modas; tiene experiencia SENA, instituto triangulo y fundación San José como instructora 
de confecciones. Expresa que su experiencia con tejidos fue cuando elaboró su trabajo de grado en 
macramé. NO tiene experiencia relacionada con manejo de telares, tejido manuales o ancestrales ni en 
tintura textil. 
 
Al evidenciar que ninguno de los postulados cumple con el perfil para orientar en los programas 
relacionados con Elaboración de objetos artesanales con fibras textiles, se citan 2 personas más, 
encontradas en el banco de instructores. 
 
El resultado de esta entrevista es: 
 
DAMARIS LEANA MEZA CARBONO  
Diseñadora de Modas; tiene experiencia SENA, solo tiene experiencia con tejidos simples en macramé y de 
manillas. 
 
ALBA CECILIA RAMIREZ - Regional Boyacá – Postulada en la convocatoria tejeduría 30690 (Centro de 
Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial regional Boyacá)  que cumple, pero no es contratada 
para Tunja. Técnico en elaboración de objetos artesanales, experiencia ancestral de 40 años en el manejo 
de telares, tintura de textiles, tintes y fibras naturales. Investigación Sena sobre -tintes naturales. La 
aspirante cumple con el perfil.  

 

El comité recomienda la contratación de la candidata ALBA CECILIA RAMIREZ de la convocatoria 30690 

banco de instructores 2024 (Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial regional 

Boyacá) quien cumple con el perfil del programa de formación. 

 

 

c. Para el perfil de Mantenimiento de Maquina de Confección Industrial, se realiza la búsqueda a 
nivel de la Regional Distrito Capital y a nivel de la Región centro y no se encontraron candidatos 
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disponibles que cumplan el perfil. Se amplia la búsqueda a nivel nacional encontrando que los 
siguientes candidatos cumplen el perfil y no han sido seleccionados…… 

 

 

4.Resultados de la búsqueda de los perfiles pendientes por suplir. 

 

 

a. Con respecto al perfil de Asesoría Comercial se realiza la búsqueda en el Banco de Instructores a 

nivel de la Regional Distrito Capital Para suplir el perfil de Análisis y Desarrollo de Software, se 

realizó en el banco de instructores, la búsqueda a nivel 

 
Convocatoria 31747 EVELING OLIVARES HERNANDEZ 

 

 
 

b. En relación con el programa Mantenimiento de máquinas de confección industrial 

se realiza la búsqueda en el Banco de Instructores a nivel nacional  

 

 

 

 

 

REGIONAL TOLIMA  
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c. Con el fin de encontrar un candidato que cumpla el perfil del programa Patronaje Industrial de 

Prendas de vestir, se realizó la búsqueda en el Banco de Instructores a nivel 

se realiza la búsqueda en el banco de instructores para la convocatoria No. 27522 de Patronaje Industrial 

de prendas de Vestir, durante esta revisión se encontraron 23 candidatos que se habían postulado a 

convocatorias similares a nivel regional y nacional de los cuales solo 4 cumplían con el perfil y se contactaron, 

pero no estaban interesados; por tal motivo se hace necesario abrir una convocatoria nueva. 
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d. Con respecto al perfil del programa tecnólogo Textil, se realizó la búsqueda en el Banco de 

Instructores a nivel Regional, Región y Nacional y no se encontraron candidatos que cumplan el 

perfil, por lo tanto, se procedió a abrir convocatoria individual en la APE. Ninguno de los candidatos 

postulados cumplía el perfil del programa de formación, por lo tanto, se procede a abrir 

nuevamente la convocatoria en la APE. A continuación, se presenta la información de las dos 

convocatorias: 

 
 
 

FECHA Y 
HORA DEL 
REGISTRO 

PERFIL NO. 
OFERTA 

PANTALLAZO OBSERVACIONES 

Instructor 
tecnología 
textil 

2024-01-
16 12:17 
Registrada 
el 16-01-
2024 

Cerrada el 
19-01-
2024 

 

Mínimo 24 
meses de 
vinculación 
laboral con 
el área de su 
profesión 6 
meses de 
experiencia 
docente. 
Especialista 
o experto en 
el sector 
textil y áreas 
relacionadas  

3634198 

 

 

 

Ninguno d elos 
postulados 
cumple el perfil. 
Se solicita abrir 
nuevamente la 
convocatoria. 
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Instructor 
tecnología 
textil 

Registrada 
el 19-01-
2024 

Mínimo 24 
meses de 
vinculación 
laboral con 
el área de su 
profesión 6 
meses de 
experiencia 
docente. 
Especialista 
o experto en 
el sector 
textil y áreas 
relacionadas  

 

3635830 

 

 

Uno de los 
postulados 
cumple el perfil 
y se le 
solicitaron los 
soportes 
academicos y 
laborales para la 
respectiva 
verificación. 

 

En la segunda convocatoria, se presentó el candidato LUIS PEÑA POVEDA, cumple el perfil. Se le solicita 

las certificaciones académicas y laborales, para verificar dichos soportes. El señor Peña se encuentra en 

proceso de entrega de dichos documentos. 

 

6. Revisar los nuevos requerimientos de contratación de instructores para  

 

✓ Mantenimiento de máquinas de confección industrial: se citó a entrevista al candidato de la 

Regional Tolima. 

✓ Análisis y Desarrollo de Software: se está realizando la búsqueda en el Banco de Instructores de la 

APE. 

✓ Patronaje Industrial de prendas de vestir: se abrirá convocatoria individual en la APE 

✓ Textil: se está a la espera de la entrega de los documentos de soporte por parte del candidato para 

verificar que cumple el perfil. 

✓ Institucional de Pedagogía – Comunicación: se está realizando la búsqueda en el Banco de 

Instructores de la APE. 

 

 

CONCLUSIONES 

 

Se selecciona del banco de instructores 2024 a los siguientes candidatos: 

✓ PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY para el programa de complementaria virtual, 

convocatoria 29096 proveniente del centro Materiales y Ensayos-Distrito Capital. 

 

✓ ALBA CECILIA TAPIAS LADINO para Elaboración de objetos artesanales con fibras textiles de la 

convocatoria 30690 proveniente del Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento 

Empresarial regional Boyacá). 

 

✓ EVELING OLIVARES HERNANDEZ para el programa de Asesoría Comercial de la convocatoria 31747, 

proveniente del centro de Gestión de Mercados, Regional Distrito Capital. 

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=177054
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=157086
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EDISON MARIN PAREJA cumple perfil y acepta trasladarse a Bogotá el comité recomienda hacer una 

entrevista virtual. 

 

El comité recomienda abrir una convocatoria individual en la APE para el programa de Patronaje Industrial 

de Prendas de vestir, debido a que los postulados en el banco de instructores que cumplen el perfil no 

aceptaron traslado a Bogotá.  

 

El centro aún tiene necesidades de contratación así:  

✓ Mantenimiento de máquinas de confección industrial (llamar a entrevista a candidato de la regional 

Tolima) 

✓ Análisis y Desarrollo de Software  

✓ Patronaje Industrial de prendas de vestir  

✓ Textil 

✓ Institucional en pedagogía - Comunicación 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entregar la presente acta a la 

subdirección de centro. 

7/02/2024 Comité de verificación   

 

 

ADRIANA XIMENA MONCAYO 

VELASCO 

CMTC  

 

NAYIBE FAGER FERNÁNDEZ CMTC  

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

MARILUZ RINCON PRIETO  CMTC  

EDISON JOHANI SUAREZ BURGOS  CMTC  
 

ROCIO JIMENEZ CMTC 
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LEONARDO ALBORNOZ MURCIA CMTC 

 

 

MARILUZ MURCIA OSORIO 

 

CMTC 

 

 

MIGUEL ANGEL PARDO GUTIÉRREZ CMTC 

 

JOSE LIBARDO MOLINA OJEDA CMTC  

MARIA ANDREA ROCHA GARAVITO CMTC 

 
 

FERNANDO SUESCÚN SUESCÚN CMTC 
 

GUILLERMO ADRIAN LINARES CMTC  

JUAN EVANGELISTA SORIANO V 

CMTC 

CMTC 

 
 

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY CMTC  

HERNÁN DANILO JIMÉNEZ LÓPEZ CMTC 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se 

tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta 

debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digita o manuscrita  

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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