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ACTA No. 7

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 / 26
de enero de 2021

HORA INICIO:
16:30

HORA FIN:
18:47

LUGAR Y/O ENLACE:
Herramienta Virtual Microsoft
TEAMS

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Industria y Servicios del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién para la contratacién de |
Meta.

nstructores del Centro de Industria y Servicios del

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la verificacion para la contratacién de Instructores del Centro d-e Industria 'y

Servicios del Meta.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 16:30 horas se reunen los integrantes del comité de verificacion para la

contratacion de Instructores del Centro

de Industria y Servicios del Meta, conformado por el

coordinador de servicios Jarrinzon Hinestroza Moreno, la coordinadora de industria Stella
Loboa Vasquez, el coordinador de programas especiales John Albeiro Diaz Cuadro, el
coordinador de formacion profesional Luis Guillermo Diaz Valenzuela, y el delegado por la

subdireccion del centro Eberth Alfonso

Luis Guillermo Diaz Valenzuela

John Albeiro Diaz Cuadro

Maritsa Ayala (invitado) %

o

Castro Murcia.

Microsoft Teams

En esta reunién (6) Silenciar a todos

@‘ Jhilmar Alexis Rueda Silva

@ Jarrinzon Hinestroza Moreno

o

9

=
@ John Albeiro Diaz Cuadro

illermo Diaz Valenzuela

Ayala (Invitado)

t ) Stella Loboa Vasquez

Stella Loboa Vasquez

]

™ 26/01/2021
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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 se relacionan a continuacion:

Instructores Coordinacion Programas Especiales y Media Técnica

El coordinador de programas especiales John Albeiro Diaz Cuadro presenta la verificacion
de instructores de formacion titulada en el programa de Articulacion con la Educacion
Media, de acuerdo con el plan de contratacién para la actual vigencia los cuales se
relacionan a continuacion:

Segun contrato numero CO1.PCCNTR.1361415 de 2020 en la cual se realiz6 la seleccion
de instructores de especialidad Gestion Administrativa y Financiera - Talento Humano que
tuvo contrato con el CISM donde fue escogida al aspirante:

CC 40436917 LINA PAOLA ROMERO RIVERA
CONTRATO 2020 NUMERO CO1.PCCNTR.1361415

Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripciéon

1d Aspiraci ~ | Tipo y |7 Nombré - | Datos ¢ - | 1d Jorni - | Jomadi - |Resulta - |Obs. R¢ - Resulta ~ | Obs. Ré - | Resultal - | Id Pres - |Fecha | - |Fecha { - |Id Aspii ~ 1 Estal - |Respug - | Obs. R{ - |Id. Este - |Nombre -
"3251 CC 40436 LINA PAO lina_paola. Indiferente 50 El resultado es: Prueba socioem 60 "11614  16/09/20216/09/2020 12:20:44 77 Este ofrec” DISPONIE

Segun contrato numero CO1.PCCNTR.1361592 en la cual se realizé la seleccion de
instructores de especialidad de Asesoria Comercial que tuvo contrato con el CISM donde
fue escogida al aspirante:

CC 35512720 LAURA DEL PILAR TRIANA ENCISO
CONTRATO 2020 NUMERO CO1.PCCNTR.1361592

Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripcion

Tipo ¥ I ~ /Nombre¥ Datos C ~ | Id Jorn: - | Jornad: ~ | Resulta) ~ | Obs. Re¢ ~ |Resulta - Obs. R¢ - |Resulta -~ | 1d Pres - |Fecha | - |Fecha | - | Id Aspii - Id Estal - |Respue ~ | Obs. Re¢ - |Id. Estg - |Nombre ~
CC 35512 LAURA DE lautrien@r'4 Indiferente’59 El resultado es: Prueba socioen’59 100137 31/01/20231/01/2021 114868 "08 Aceptada 4 PRESELE

Segun contrato numero CO1.PCCNTR.1361408 en la cual se realizé la seleccion de
instructores de especialidad de Gestion Documental (Archivo) que tuvo contrato con el
CISM donde fue escogida la aspirante:

CC 52796658 NIDIA DEL PILAR HERRERA BONILLA

CONTRATO 2020 NUMERO CO1.PCCNTR.1361408
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Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripciéon

1d Aspiracic - | Tipo y [-T|Nombre ~ | Datos € ~ |Id Jomn - | Jomad{ - | Resultal - | Obs. R¢ - |Resuita - |Obs. R¢ - | Resulta -~ 1d Pres - Fecha | - |Fecha { - |Id Aspil - 1d Estal - Respue - |Obs. R{ - |Id. Esta - |Nombre -
"5649 CC 52796 NIDIA DE nidiaherre™ Diurna 53 El resultado es: Prueba socioem 53 100014 31/01/202131/01/2020 10:27-23 98 Caso acer2 INACTIVA

El coordinador de Programas Especiales requiere el perfil del nuevo médulo de Derechos
Fundamentales para el Trabajo se realizé el proceso de buscar el perfil en el Banco de
Instructores del Centro y se selecciond a la aspirante con mayor puntaje siendo la siguiente:

CC 30937046 DIANA PATRICIA RINCON DIAZ

Diana Rincon presenta proteccidn especial constitucional mediante declaracion
juramentada:

NOTARIA GNICA
ACACIAS META

DECLARACION EXTRA FROCESO 279
kia, & 20 de Esern de zo2i, conforme 2l

En Acacfas, d o del Muia, Hepiblica de Col - -
- de 1glg v el articulo 188 del Cédigo General del Froceso, comparedt a=te
aﬂnﬁgﬁinmﬂﬂ "MORENG PERA, Notaro (mico Eneargadn dil Circulo de
Acacing Metn, la sefinrn RINCON DIAZ DIANA PATRICIA, bentificada eom C.C. No, AETOE
expedida en Pucrio Carrefio, de estada civil Solters, do ocupaciin doceste, resilinle £0 carmen 56
iuded de Villrvicencio Mein - Colombis, quies by i grevedad de
juramesti o sabiendas de las implicaciones pesales del falso testimonio, imsnifesit gue w1 50 deseo
e bo siguivnie.- . . -
ﬁ:ﬂﬂ Q,uprfnum declarnnie oo tiee mingin impedimento hﬁal o moril para rendir un.-
i , |a cuall rifde hajo =u dmics y enbera resp i .
?&ﬁ%ﬁ“:ﬁ:??ﬂmm mr?fm versa sobre heches de lom cuales & pﬂ_}.‘
astimonk i & o Je consta per It - - .
TF.II:EUEHIIITJEI';J“.E par mnlcﬂurm RINCOM DIAZ DANA PATRICLA, mamifiesn bajo b gravedad
de jursmenio que soy la madne bioligica Al menor MANUEL Ll'.I'EEMID EOMERD RML‘I_.
iengizands co &l pegisarn civl g nacimiestn nimera Lo2140L57E, llua'f: ;mﬁﬂ;::: :i:nL:
amicaments y &8 L]

y B meses de edad, razén por I cusl él dapende coon = ¥ 4m odis & S
i o fruta de su trabajo es ln encargada de suminiss AL pa
ﬁﬁ'ﬂ?ﬂ&:wﬁm vestuario, educackén y aabed. Por %o tamp lo suserita solicha amparo
oastitusional 2 la entided donds biborm, ---—= -

La presente declurackio pam {rfimates posteriones, ——=

DE La LEY @62 DE 2005,
CONTENIDD DEL ARTICULD a5 993,

LUEGH DE LEMM EL . o
: C ARTICULD 7° DEL DECRETD 19 DE 202

Bt ) S Reon, EulR 8 R TR
] ! 150 EL L,

[OCUMENTO EL CUAL APROBO ¥ FIRMO CONB A s T

© [AS [MPLICACIONES LEGALES DE SU T

Eﬂﬂgﬁ“ﬁﬁ{ Lﬁxﬂwncums 442 DEL CODIGE PENAL ¥ 383 ¥ SIGUIENTES DEL

CODIGO DEL PROCEDIMIENT PENAL—-——

DREECEDE ROTARLALES 83600 + IVA %

T coeestancia frma,

g ——N =7
W
RINCON DIAZ DEANA PATRICIA

0. No. 30937046 expadida en Peerto Cags
CEL: 3133548801

;:E'!Hnrﬂ.rfuull:ann LEA BIEN S0 DECLARACICN ANTES I FI&MA]:I_-'!."!H.FS MZ:SE:.EE_PT-&.NH_EEL’.\_I'EM_

CORFECCIONES LUEGD DE LA FIRSIA 1L EL MOTARID ]~ e S ies e e S
MYRIAM PERA VILL

Cairem 14 K. 14:72 Teleln Ay ansn

i e NG T BETAR1| CETR

Feranasadm ron CamSeannar
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EVIDENICA BANCO DE INSTRUCTORES

a0% Lo o +r MmO & =

Instructores asociados al centro de formacién para el perfil: Institucional de Pedagogia - ia y Didactica para la Formacién Profesional

fspiracion  docsments  Membre  © Dawscommactojomada  © TugTon’  gefinitee T T0%

16073 ©C 404

5595 ©C 20937046

a0765

Preseleccién en otros Centros de Formacion

Dapartsmants S Muniy pic Cantro de formacion Setaccionar

Listado de Instructores verificados de la Coordinacién de Programas especiales
y Media Técnica:

Nombre del Instructor Documento de Identidad
LINA PAOLA ROMERO RIVERA CC 40436917
LAURA DEL PILAR TRIANA ENCISO CC 35512720
NIDIA DEL PILAR HERRERA BONILLA CC 52796658
DIANA PATRICIA RINCON DIAZ CC 30937046

Instructores Coordinacion Industria

La coordinadora de Industria Stella Loboa Vasquez presenta la verificacion de instructores
de formacion titulada, de acuerdo con el plan de contratacién para la actual vigencia los
cuales se relacionan a continuacion:
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Segun CO1.PCCNTR.1353701 en la cual se realizd la seleccion de instructores de
especialidad Ambiental - Gestibn Ambiental Sectorial y Urbana que tuvo contrato con el
CISM donde fue escogida al aspirante:

CC 24716482 LUZ ADRIANA ORTIZ FLOREZ

CONTRATO 2020 NUMERO C01.PCCNTR.1353701

Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripcion

Id Aspiracic¢ - Tipo y [-¥ | Nombre - | Datos C - |Id Jorn: - | Jornadi - | Resulta| - |Obs_ R¢ - | Resuttal - | Obs. R¢ - | Resulta - |Id Pres - [Fecha | - |[Fecha | - |Id Aspit - |Id Estal - Respue - |Obs. R¢ - |Id_ Esta ~ Nombre -
7335 CC 24716 LUZ ADR laortiz28@ 1 Diurna 7 El resultado es: Prueba socioen 70 28141 21/12/201'21/12/201! 3691645 98 Aceptada 4 PRESELE

La coordinadora de industria requiere el perfii de Electrénica y Electricidad
ingresando al Banco de Instructores del Centro de formacion y de acuerdo con la
disponibilidad se selecciona el siguiente aspirante:

CC 79141241 FERNANDO CARRASCAL MORALES

EVIDENICA BANCO DE INSTRUCTORES

A =
« c o © @ httpsy/agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/preseleccion-instructores a - P L N @& =
Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Electréonica y Automatizacion - Electronica
Bu
Tpoy Contratacién Resultado
pumero Nombre Datos contacto jornada v Ronamae Fase Estado
10BIAS
19511 GG 7366008 GARDENAS s ES
RODRIGUEZ
ASTRID
abpardo10@gmail.com
ses cosatzzeos  BIBIANA 3095500075 2718077442 s e [~ ]
PARDO o indiferente
FERNANDO ,
fernandocarrascal i@nhotmail.com
20142 cc 791412 - SC: s 0
CARRASC 3158362179 986670590 Indiforont
cARLOS
- 5 ARIEL cabe0282@gmail com 3103105472 =
41296 ©C 86073562 BELTRAN 3103105472 Diurna nNe o8 &3
ENGISO
e
ALEJANDRO 0 mail.com s 'DISPONIBLE
20063 oc 1121841248 Us 5193533371 686081045 Inditoronte  F 2 @D EE
RINGON
EMIRSON ber@hotmatt
P ¢ 860466 emirsonbel@hotmail.com . =
as07 cCssossoes  BELIRAN Ti61676 656077550 ndiferente 51 a7 X CEES

Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripcién

1d Aspiraci ~ | Tipo y |7 Nombré - | Datos € - | 1d Jorni - | Jomadi - |Resulta| - |Obs. R¢ - Resulta ~ | Obs. Ré - | Resultal - | Id Pres - |Fecha | - |Fecha { - |Id Aspit ~ |1 Estal - |Respug - | Obs. R{ - |Id. Este - |Nombre -
20142 CC 79141 FERNAND femnandoc 4 Indiferente 70 El resultado es: Prueba socioer 70 "41351  23/12/201!23/12/20171450567 106 Aceptada 4 PRESELE

La coordinadora de Industria requiere el perfil de Construccion ingresando al Banco de
Instructores del Centro y de acuerdo con la disponibilidad se selecciona el siguiente
aspirante:
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CC 4940741 JORGE ENRIQUE DIAZ MACIAS

El comité aprueba dar prioridad de acuerdo con la circular 195 ya que el aspirante Jorge
Diaz presenta proteccion especial constitucional mediante declaracion juramentada:

SH SESSHES
mes NOTARLA UNICA
DEL CIRCULO DE GUADALUPE-HUILA
DECLARACION EXTRAPROCESO

Declaracion Extraproceso Decreto 1557 de 1889 do- JORGE ENRIQUE DIAZ
MACIAS, C.C. N 4.840 741 de Tarqui-Huila

Ante mi, RAFAEL ALBERTO BARRETO VILLALBA. Matario dmico del Cirsule
de Guadaluge Huila, s& presentd & sefor JORGE ENRIGUE DIAZ MACIAS varsn,
mayor de edad, de estado civil sollers, identificado con la Cédula de Ciudadania N°
4,940,747 de Tarqui-Huila, Naconal Colombians, resideste en la Finca La Trinkad
de la Junsdiccion de Targui- Huila, de Instructor del SEMA, en uso de sus derechos
constitucionales a presentar una declaracdn juramentada, exira proceso, en la cual
en fomma libre y espontanea bajo |e gravedad del juraments, declard o slguiarle: Mea
desempeno como Instructor dal SEMA en & drea de Constucciones de Obras
Ciniles, desde el afio 2003 en esla prestigiosa Enfidad; soy Ingsniare Civil egresada
ge la Universidad Santo Tomas, Seccinal Bogota, con mas de 15 de afos de
expenancia en el seclor de la Conslruccion, 5oy cabeza de hogar v actualmenta
lengo bajo mi abeoluta respensabilidad a mi padre Ricarde Diaz Rojas, quien es
ackilte mayor, y depende de mi para todos los gastes de su subsistencia. En la
actualidad presento las siguientes patologlas las cuales se encuentran slendo
fraladas medicamente: oy paciente hiperenss v disbéficn, por ko cual pozo de una
condicibn especial v profeccien Instifucional.  Solicie sa ma tenga en cuenta para
cominuar mi labor como Instructes winculandorme a esta acrediada Enbidad
manifestande mi disponibilidas inmediata para seguir formanda |08 jGvenaes del
fulure de nuestra querida Pairia

La presenta declaracion s rindo para presentara al SENA, Regional - Mata. No
&% mas

Una ver tomada la declaracitn, ante mi Motario Unice del Circule de Guadalipe-
Huila, day 1@ de ella y para constancia se firma en Guadslupe Hulla a las veintiseis
(26} dias ded mas de Enero de dos mil veintiuno (2021).

ﬁ-"

El Declasanie, A ™ . )
45 o
E ENRIQUE DIAZ MACIAE,
20N 4540741 de Tz\;:l a
El Mataria,

Fiafeal Mairoin Vil
TR R MG

RAFAEL ALBERTO B ETO VILLA
Matga
CRRRERA § Ho 453 CILADAUFE UL,
Mot LAY AL ALBEETT REFRETT VILLAL AR

il e B i i et S AT R B
Coiar 111 4REE0T

EVIDENICA BANCO DE INSTRUCTORES
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«~ [En] @ @ hitpsy//agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/preseleccion-instructor B s e @ L O =

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: Construccion - Construccion il
Excel Buscar:
Tipey " .
0 Contatacion Resaliad:
Asiraii (o Nombre Datos contacto jormada “Afia 2020 definit Fase

g2 CC 105909875 (-]
15206 ce 1730763 = [ &=
14042 CC 91220053 53 =3
- cc st com 214257578 - =

a0 121576 smalcom 31216552 ;; =
1w CC 88230500 [Parcat@onat com 2SS g 75 221
i e ot com T20BTLS ¢, ==

11260 oC 4840741 UE  jorgeenriouediaz@gmail.com
A0 310

332436 57310332486 Inddarete

ymail com 3202311334

i e meivera2 1. -

D Gl 366705130 ndioronta 8 © Comité de verficaci.. 13712
CC 1732624 sfaldine@mesena edu.co 1124072015 el

e SEHDE SBESAL nrents £ LT

Se realiza verificacion en el Banco de Instructores del SENA obteniendo como resultado
que si esta vigente su inscripcién

Id Aspiracié - | Tipo y Num. | ¥ Nombres y Apelidos ~ | Datos Contacto ~|ld Jorni - | Jornad: - | Resulta - Obs. R¢ - |Resulta - | Obs. R¢ - Resulta - |Id Pres - Fecha | ~ |Fecha | - |Id Aspii - |Id Estal ~
"13260 CC 4940741 JORGE ENRIQUE DIAZ MACIAS jorgeenriquediaz@gmail com 3103332486 573104 Indifarante 71 Fl resultado es: Prusba socioan’71 44084 24/12/201124/1212017347658 B2

Listado de Instructores verificados de la Coordinacién de Industria:

Nombre del Instructor Documento de Identidad
LUZ ADRIANA ORTIZ FLOREZ CC 24716482
FERNANDO CARRASCAL MORALES CC 79141241
JORGE ENRIQUE DIAZ MACIAS CC 4940741

Verificada la informacion en el Banco de Instructores y las actas de proceso de contratacion
de instructores para la vigencia 2020, los coordinadores y el delegado de la subdireccion
cotejan que los perfiles de instructores cumplen con los criterios indicados en la circular 195
del 4 de noviembre de 2020 y se procede a enviar la presente acta al ordenador del gasto
para lo pertinente.

Siendo las 18:47 el Comité de verificacion para la contratacion de Instructores del Centro
De Industria y Servicios del Meta dan por terminada la reunién.
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CONCLUSIONES

Los miembros del comité realizaron la verificacion de los perfiles de los
Instructores aspirantes a ser contratados para impartir formacion en el Centro
de Industria y Servicios del Meta, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para su respectiva contratacion.

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

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)

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
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Microsoft Teams

&

Participantes

Invite a alguien o

En esta reunion (6) Silenciar a todos

8 Jhiimar Alexis Rueda Siva
@ ST T e (e

John Albeiro Diaz Cuadro Jartinzon Hinestroza Moreno : Cuadro

@ Luis Guillermo Diaz Valenzuela

@ Maritsa Ayala (Invitado)

l\; ) Stella Loboa Vasquez

Otros invitados (2)

@ Maritsa Ayala Pena
°o

@ Eberth Alfonso Castro Murcia

Maritsa Ayala (invitado) % s Guillermo Diaz Valenzuela Stella Loboa Vasquez

L 9
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA___26 DEL MES DE__enero

DEL ANO 2021

OBETNOG) | Realizar la verificacion 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.
Sl Stella Loboa 40378782 X SENA sloboa@se | 6825405 Sl
Vasquez CISM na.edu.co
Sl Jarrinzon 11706585 X SENA jahinestroza | 6825405 Sl
Hinestroza CISM m@sena.ed %’&&’U&)&%\
Moreno u.co
SI John Albeiro 7919951 X SENA jadiazc@se | 6825405 Sl C; [
Diaz Cuadro CISM na.edu.co ="
Sl Luis Guillermo 86075756 X SENA lgdiazv@se | 6825405 Sl T
Diaz Valenzuela CISM na.edu.co 5\3‘ PK
Sl Eberth Alfonso | 17324171 X SENA eacastro@s | 6825405 S
Castro Murcia. CISM ena.edu.co %

GD-F-007 VO3



https://na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAkcmemx2bwrQBUg_1nkFsyt4yx5GHpZh9
https://na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAkcmemx2bwrQBUg_1nkFsyt4yx5GHpZh9
https://na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAkcmemx2bwrQBUg_1nkFsyt4yx5GHpZh9
https://na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAkcmemx2bwrQBUg_1nkFsyt4yx5GHpZh9
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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 reunion
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
reunidn 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 informacion 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

GD-F-007 VO3
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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
cronoldgico, 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

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 reunién fue grabada registre el
enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacién 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 reunion.

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 propdsito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reuniéon conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

desarrollar. roles que desempefa
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacién
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electronicos 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 informacién 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
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
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 Ia
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y
la ley. La finalidad de la utilizacién
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 informacioén 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: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

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

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

intima o reservada solo 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,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o 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, 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 informacion 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 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 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 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.

**La 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.

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

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
propdsito final de la utilizacion 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 proteccién 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/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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