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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, febrero de 2021

Sefora

SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2195159
COORDINADORA ACADEMICA

FORMACION PROFESIONAL

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes
Febrero del afio 2021

Referencia: Contrato No 2195159 del afio 2021

CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.039767 de Combita, en
mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, 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 Cuarenta y Un Millones Seiscientos
Mil Pesos M/Cte. (541.600.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2021 por valor de Doscientos Sesenta Mil Pesos M/Cte.
(5260.000). b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de Tres
Millones Novecientos Mil Pesos M/Cte. ($3.900.000) cada uno. c) el dltimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2021, por valor de Dos Millones Trescientos Cuarenta Mil Pesos M/Cte. ($2’340.000).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacién en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente. Area Tematica TALENTO HUMANO.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Soporte o registro
1 Participar en la planeacidn | El instructor participa en la | Proyecto de formacidn

de acuerdo  con

correspondiente.

de los procesos formativos

lineamientos institucionales,
para el area tematica del
objeto contractual haciendo
parte del equipo ejecutor

planeacién de los procesos
formativos de acuerdo con
los lineamientos
institucionales, de las fichas
2142062, 2141771 2236671,
2236687 programa Gestion
Talento Humano y Recursos
humanos , asignadas por la
Coordinacion Académica
haciendo parte del equipo

ejecutor  correspondiente,
apoyando todas las
actividades tendientes a

garantizar la calidad vy
pertinencia de la formacion,
de acuerdo a las directrices
del Centro de Desarrollo
Agroempresarial, dando
cumplimiento a la guia de
desarrollo  del proceso
formativo (GFPI-G-013) en lo
relacionado con el disefio
curricular, el Proyecto de
Formacion, la Planeacién
Pedagdgica, las guias de
aprendizaje, los
instrumentos de evaluacion y
todala normativainherente a
la FPI1 SENA, en el marco dela
circular  01-3-2020-000055
medidas para el
funcionamiento del SENA en
el aislamiento preventivo
obligatorio decretado por el
Gobierno Nacional.

Planeacién Pedagdgica
Portafolio del Instructor
Agendas de programacién

Acta Reunion Lider de Desarrollo
Curricular

2 Apoyar la

determinados  desde

pertinencia de la

elaboracion,
revisiéon y validacidon de los
productos establecidos en
los procedimientos y guias

oferta

Se apoyo la elaboracion,
revision y validacion de los
productos establecidos en los
procedimientos y  guias
determinados para la
ejecucion de la FPI en la

Guias de Aprendizaje
Instrumentos de evaluacion

Portafolio del Aprendiz
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hasta la certificacion de los
aprendices.

etapa lectiva de las fichas
2142062, 2141771 2236671,
2236687 programa Gestion
Talento Humano y Recursos
asignadas por la
Coordinaciéon Académica

Participar cuando el centro
de formacioén lo requiera, en
jornadas de disefio vy
desarrollo  curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato

Se participd por TEAMS de
Reunién con la Coordinacion
Académica para realizar
seguimiento a las estrategias
didacticas para el trabajo en

casa, en el marco de la
circular  01-3-2020-000055
medidas para el

funcionamiento del SENA en
el aislamiento preventivo
obligatorio decretado por el
Gobierno Nacional.

Reunién por TEAMS con la
Coordinadora  Académica.
(Reuniéon  Coordinacién -
Lideres)

Fecha 16 de febrero de 2021
A partir de las 3:30 pm

Reunién por TEAMS con la
Coordinadora Académica.
(Reuniéon  Coordinacién -
Lideres)

Fecha 16 de febrero de 2021
A partir de las 4:00 pm

Acta

Lista de asistencia.

Grabacidn

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a

las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy

herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Se diagnosticéd aprendizajes
previos a través de
instrumento autodiagndstico
al aprendiz competencia a
iniciar y se hace seguimiento
en el desarrollo de la sesidn
online de formacion.

Instrumento aprendizaje previo
por aprendiz. Instrumento de
Seguimiento Socializacién

Ejecutar la  formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo  curricular vy
proyecto formativo de los

Se imparte formacion
aplicando estrategias
ensefianza — aprendizaje que
garanticen la FPI a través del
Trabajo en Casa, a los

Asistencia aprendices.
Programacion asignada Agenda
Evidencias digitales Plataforma
Territorium
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programas del area tematica
objeto del contrato segun
programacion de grupos
asignados sin realizar
cambios sin autorizacion.

aprendices mediante el uso
de  herramientas como
TEAMS, ZOOM, TERRITORIO,
DRIVE y MEET, de acuerdo
con el diseiio curricular, el
proyecto formativo en las
fichas 2142062, 2141771
2236671, 2236687 asignadas
por la Coordinacion
Académica del Centro.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacidon de acuerdo con

los lineamientos
pedagdgicos y
metodolégicos de la
entidad.

Se realizan actividades para
sensibilizar y entrenar a los
aprendices en el manejo de
las herramientas de
aprendizaje virtual TEAMS,
Z0OOM, TERRITORIO, DRIVE y
MEET, con notoria mejoria en
la participacion de los
aprendices, implementando
estrategias de ensefianza -
aprendizaje acorde a |la
Planeacién Pedagdgica. En
las fichas 2142062, 2141771
2236671, 2236687,
asignadas por la
Coordinaciéon Académica del
Centro.

Guia de aprendizaje, Portafolio
del Instructor, Planeacidn
Pedagdgica.

Evidencias diarias en TEAMS

Participar cuando el centro
de formacidn lo requiera, en
proyectos de investigacién
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del drea tematica
objeto del contrato.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirid ejecutar
actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Para el periodo objeto de este
pago, no se generan evidencias
puesto que no se ejecutan
acciones correspondientes a esta
obligacidn

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de

los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los

aprendices en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina,
maximo en un periodo de

Se realizé registro en Sofia
Plus de los juicios evaluativos
de las fichas: 2142062,
2141771 2236671, 2236687,

Certifico que emiti el 100% de
los juicios de evaluacién de
los RAP de aprendizaje
asignados para la ejecucién
en las fichas 2142062,
2141771 2236671, 2236687,
en las que hice parte del

Reporte de juicios evaluativos
segln agendas.
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tres (3) dias después de
haber terminado el
resultado de aprendizaje
correspondiente.

equipo ejecutor de la
formacion durante la
vigencia de mi contrato.

9 Entregar los soportes del | Para el periodo objeto de Para el periodo objeto de este

procedimiento de Ingreso de | este pago, la necesidad del pago, no se generan evidencias
aprendices al programa de | servicio no requirié ejecutar | puesto que no se ejecutan
formacion tales como: Ficha | actividades acciones correspondientes a esta
de matricula; fotocopia del | correspondientes a esta obligacion
documento de identidad, | obligacion.
y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

10 Registrar, verificar y hacer Se registrd las novedades de | Informe plataforma, y correo
seguimiento oportuno en el | inasistencia de aprendices y | electrénico aprendizy
sistema de informacidn que | retardos en los instrumentos | coordinacién académica.
la entidad defina para la definidos en el marco de la
Gestion de la Formacion emergencia sanitaria, de las
Profesional Integral fichas2142062, 2141771
mediante las siguientes 2236671, 2236687
actividades: a).
Verificando que la totalidad | Para este periodo se
de los aprendices comunicéd a la Coordinacién
seleccionados y Académica de las siguientes
matriculados queden en ese | novedades de los aprendices
estado. b). de las fichas asignadas:
Registrando juicios 2142062, 2141771 2236671,
evaluativos del 2236687
reconocimiento de Certifico que formalicé el
aprendizajes previos, los 100% de las novedades
juicios evaluativos, rutas de | (Retiros Voluntarios,
aprendizaje, para los Aplazamientos, Traslados)
beneficiarios nuevos, para la ejecucion en las fichas
reintegrados o trasladados. | 2142062, 2141771 2236671,
c). Comunicando al 2236687 , en las que hice
Coordinador Académico parte del equipo ejecutor de
oportunamente anomalias, | la formacién durante el mes
inconsistencias, novedades | de febrero de 2021.
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

11 Participar cuando el centro | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este

lo requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres

este pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar

pago, no se generan evidencias
puesto que no se ejecutan
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e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccidn de
aprendices.

actividades correspondientes
a esta obligacién.

acciones correspondientes a esta
obligacion

12 Aplicar y hacer cumplir el | Se aplica y hace cumplir el | Asistencias a lineamientos 2021
reglamento del aprendiz, asi | reglamento del aprendiz, asi | para fichas antiguas
como el manual de|como el manual de
convivencia del Centro de | convivencia del Centro de | Asistencia Induccidn fichas
Formacion. Formacion. nuevas

13 Apoyar procesos de Registro | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
calificado para los | este pago, la necesidad del | pago, la necesidad del servicio no
programas en nivel | servicio no requirié ejecutar | requirié ejecutar actividades
tecndlogo del drea tematica | actividades correspondientes | correspondientes a esta
objeto del presente | a esta obligacion. obligacion.
contrato, cuando el centro
lo requiera.

14 Acatar los lineamientos del | Se observan y siguen los | Se garantiza la aplicabilidad de los
Sistema Integrado de | procedimientos conformes al | diferentes formatos vigentes en
Gestion y el Sistema de | sistema integrado de gestién | la plataforma compromiso.
Seguridad de Salud en el | y autoevaluacidon “SIGA” del
Trabajo y asistir a las [ SENA el cual se encontrard | Se garantiza el cumplimiento de
convocatorias que el centro | documentado en la | la guia de desarrollo del proceso
programa. plataforma compromiso, en | formativo (GFPI-G-013) y de la

lo particular en lo | guia de desarrollo curricular
concerniente a la | (GFPI-G-012)
implementacion del

procedimiento de acciones

de Formacién Integral a

aprendices de las fichas

2142062, 2141771 2236671,

2236687 del programa de

gestidn de Talento Humano y

Recursos Humano

15 Apoyar al centro de | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
formacidn cuando este lo | este pago, la necesidad del | pago, la necesidad del servicio no
requiera, en la promocién | servicio no requirié ejecutar | requirié ejecutar actividades
del portafolio de servicios. actividades correspondientes | correspondientes a esta

a esta obligacién. obligacion.
16 Realizar seguimiento en la | Identificar los aprendices de | Base de datos con alternativa de

etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacidn lo requiera.

etapa lectiva, que tienen
definida su etapa productiva
e informar novedades si las
hubiera a relaciones
corporativas

etapa productiva.
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17 Responder por los bienes y | No tengo a cargo ningun | Equipo de coémputo en perfecto
elementos puestos a su | equipo de la institucidn para | estado.
disposicidn para el | realizar mis funciones como
cumplimiento del objeto del | instructor,
contrato 'y una  vez
finalizado, quedar a paz y
salvo con el Almacén.

18 Aplicar al proceso de | Se cuenta con la certificacién | Certificado expedido y registrado
certificacion de lanorma de | de la norma ORIENTAR | en Secop Il
competencia “ORIENTAR | FORMACION PRSENCIAL DE
PROCESOS FORMATIVOS | ACUERDO CON
CON BASE EN LOS PLANES | PROCEDIMIENTO TECNICOS Y
DE FORMACION | NORMATIVA, codigo:

CONCERTADOS, o] la | 240201056.
actualizacion "ORIENTAR

FORMACION PRESENCIALDE | Vigencia de la norma:
ACUERDO CON | septiembre 15 de 2023.
PROCEDIMIENTO TECNICO Y

NORMATIVO" o en su

defecto deberad aplicar al

proceso de certificacion de

la norma vy aportar el

respectivo certificado de

aprobacion, o la evidencia

de la inscripcidn efectiva a

mismo, al informe de

ejecucion contractual, con

plazo mdaximo a julio 31 de

2021.

19 Acompaniar a los aprendices | Para el periodo objeto de Para el periodo objeto de este
a las actividades que se | este pago, la necesidad del pago, la necesidad del servicio no
encuentren planeadas por el | carvicio no se requirio se requirio
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

20 Apoyar y acompanar los | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto de este
procesos de autoevaluacién | este pago, la necesidad del | pago, la necesidad del servicio no
de programas de formacién | servicio no se requirié se requirio
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.

21 Cumplir con la | Cumplimiento de la agenda, | Reporte de Horas Sofiaplus para el

programacion asignada de
160 horas de formacion
mensuales, reportadas en el
Aplicativo SOFIA PLUS.

los planes y programas,
reuniones establecidos por la

coordinacion, como se

mes de febrero de 2021.
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evidencia en el reporte de
Sofiaplus, del mes de febrero
de 2021.

22

Las demds necesarias para el
cabal cumplimiento del
objeto contractual.

En el marco de la circular 01-
3-2020-000055 medidas para
el funcionamiento del SENA
en el aislamiento preventivo
obligatorio decretado por el
Gobierno Nacional.

Cancele en forma oportuna
las obligaciones parafiscales
a través del Operador A
PORTES EN LINEA,
correspondiente al mes de
enero de 2021, con la
planilla pago

No. 9415000001.

Pago de la Planilla
9415000001 operador aportes en

Linea.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

este pago, No se requirid
del servicio de

CDA.

desplazamiento fuera de los
municipios de cobertura del

ITEM No. DE LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. Para el periodo objeto de Para el periodo objeto de

este pago, No se requirio
del servicio de
desplazamiento

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y planilla No.
9415000001 operador APORETES EN LINEA periodo enero 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidenciasen ( ) folios

Cordialmente,

[, -~ .
e M CEREy SR
CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN
Contratista
C.C. No. 40.039.767

Recibi a satisfaccion:

[

V=S

DF (2 f-jui_)

SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato 2195159 de 2021
Coordinadora Académica
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DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [£0dig0 Regional 25
SENA CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Codigo Centro 951310
7A§ REGIONAL CUNDINAMARCA Fecha Elaboracién Febrero de 2021
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL-CUNDINAMARCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FO Versién ENERO 2021 - 1,21
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 62926-356395
Resolucion DIAN N° 13028034004117 autoriza desde 1 hasta 360,000 (Dic. 07 de 2020) No. de documento 12242
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN 3102548120
Correo electrénico contratista: cyrojasb@sena.edu.co c.c. 40.039.767 | |p/N° de contacto
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2020 Superaron $49'849.000 NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | NO
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 94493594219
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2021 supera los $ 119°806.000 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 2195159/2021 | N° Compromiso SIIF | 10221]
Valor Total del Contrato $41.600.000] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 41.340.000 2 Del 01/02/2021 Al 28/02/2021 $ 3.900.000,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 37.440.000 Comisiones $ 0,00
INSTRUCTOR: PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE
OBJETO CONTRACTUAL: FORMACION EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
Descripcion del servicio prestado) NORMATIVIDAD VIGENTE. AREA TEMATICA TALENTO HUMANO

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresos por honorarios $ 3.900.000 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $8
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 260.000
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.160.000 Menos, Retefuente Otros Ingresos $8
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.592.300 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Febrero Enero Valor Base retencion en la fuente| 2.592.300,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 9415000001 [ Valor Base retencion en la fuente ICA| 3.455.400,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.560.000 |$ 908.526 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 195.000 [$ 113.600 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 249.600 [$ 145.400 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.200 |$ 4.800 Reteica - 8299 27.643,00| 0,800%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.630.800 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ 145.400 Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 113.600 Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ 4.800 Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.161.856 $ -
Salud hasta $ 580.928 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 8.713.920 $ 864.100 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 3.872.357,00

SON: TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

FICHA GESTION DE TALENTO HUMANO 2142067 50 horas
FICHA RECURSOS HUMANOS 2141771 40 horas
FICHA RECURSOS HUMANOS 2236671 50 horas
FICHA RECURSOS HUMANOS 2236687 20

TOTAL DE HORAS 160

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|

y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no| C~ Py, - .

han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero - ‘—t—l\-ﬁ‘ altmane F | T W ¥
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G13

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

CARLOS ARTURO SALGAR RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO (E) G02
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Resumen General de

Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 40039767 ROJAS BARRAGAN CLARA YAMILE INDEPENDIENTE PRINCIPAL CLL 21 N11-57 LA ROCA 201 | CHIA-CUNDINAMARCA 1234567 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-01 2021-01 893307392 9415000001 | 2021/02/15 2021/02/15 | BANCOLOMBIA 0 $269,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$908,526

$145,400 $908,526

$113,600

$908,526

$908,526

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $908,526 $145,400 $908,526 $113,600 $908,526 $5,500 $908,526 $4,800 50 50
Ciudad: CHIA Depto: CUNDINAMARCA ( 1 Afiliados) $908,526 $145,400 $908,526 $113,600 $908,526 $5,500 $908,526 $4,800 $0 $0

1 |CC |40039767 |ROJAS CLARA |25-14 | 30 $908,526 $145,400 EPS005| 30 $908,526 $113,600 CCF24] 30 $908,526 $5,500 14-23| 30 $908,526 94,800 30 S0 S0
Total Afiliados( 1) $908,526 $145,400 $908,526 $113,600 $908,526 $5,500 $908,526 $4,800 $0 $0

Pagina 1 de 2

2021/02/15 09:25 AM




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 40039767 ROJAS BARRAGAN CLARA YAMILE INDEPENDIENTE PRINCIPAL CLL 21 N11-57 LA ROCA 201 | CHIA-CUNDINAMARCA 1234567 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2021-01 2021-01 893307392 9415000001 | 2021/02/15 2021/02/15 | BANCOLOMBIA 0 $269,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $145,400 S0 S0 $145,400
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $145,400 S0 S0 $145,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $4,800 S0 S0 $4,800
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $4,800 S0 S0 $4,800

CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $5,500 $0 $0 $5,500
COMPENSAR CCF24 860,066,942 7 1 $5,500 $0 S0 $5,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $113,600 S0 S0 $113,600
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $113,600 S0 S0 $113,600

TOTAL 1 $269,300 $0 $0 $269,300

Pagina 2 de 2 2021/02/15 09:25 AM
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ACTA No. 6

ACTA DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE LA FICHA 2142062
PROGRAMA GESTION DEL TALENTO HUMANO JORNADA TARDE.

CIUDAD Y FECHA: 15/02 2021 HORA INICIO: 8:8:30 HORA FIN: 9:10
a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS- DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

_ Centro de Desarrollo Agroempresarial — Regional
https://teams.microsoft.com/I/meetup-

[0in/19%3ameeting NDVmZDadZWYtYiALyyoonTooLwrizwiz | Cundinamarca. CDA Chia.
mMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid %2
29%3a%22chc2c381-2f2e-4d93-91d 1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%222d6952d 7-380b-
42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informacion General de la Ficha

2. Listado de Aprendices Registrados en el Aplicativo Sofia Plus

3. Asociacion de Competencias y Resultados por Instructor

3.1. Resultados Técnicos Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.

3.2. Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.

4. Aprendices con Plan de Mejoramiento Generados con Corte a febrero 28 de 2021.

5. Seguimiento a Proyecto de Formacion.

6. Novedades Generadas (con corte a febrero 28 de 2021) de la Ficha: Deserciones, Retiros
Voluntarios, Aplazamientos, Traslados, Cancelacion

7. Novedades de Conectividad y Dispositivos - Generados con Corte a febrero 28 de 2021
8. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Revisar el estado de la ficha 2142062 en los procesos de formacion académicos y disciplinarios a fin
de realizar seguimiento y retencién de los aprendices matriculados en la ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. INFORMACION GENERAL DE LA FICHA

Numero de Ficha 2142062

Director de Ficha Clara Yamile Rojas Barragan
Fecha Inicio Etapa Lectiva 03/08/2020

Fecha Fin Etapa Lectiva 03/02/2022

Fecha Inicio Etapa Practica 04/02/2022

Claudia Acosta Rojas - técnico

Equipo ejecutor de la formacion con corte | Clara Yamile Rojas Barragan - Técnico
a febrero 28 de 2021, incluyendo | jasmin Moreno: Ingles

instructores de la formacion integralidad

GD-F-007 VO3



https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDVmZDg4ZWYtYjA1Yy00NTQ0LWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%222d6952d7-380b-42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d
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https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDVmZDg4ZWYtYjA1Yy00NTQ0LWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%222d6952d7-380b-42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDVmZDg4ZWYtYjA1Yy00NTQ0LWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%222d6952d7-380b-42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDVmZDg4ZWYtYjA1Yy00NTQ0LWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%222d6952d7-380b-42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDVmZDg4ZWYtYjA1Yy00NTQ0LWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%222d6952d7-380b-42d8-af01-035e02cbbfe5%22%7d
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2. LISTADO DE APRENDICES REGISTRADOS EN EL APLICATIVO SOFIA PLUS

IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS

IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS

ESTADO

CC1072647405 DERLY VIVIANA EN FORMACION
RANGEL MONROY
CC35479856 ERIKA CONSTANZA EN FORMACION
ACOSTA RODRIGUEZ
CC1072702232 FRANCY GERALDINE EN FORMACION
CORTES LEON
CC1018449273 JESSICA PAMELA ROA TRASLADO
VIVERO
CC1003838360 JORGE ARMANDO EN FORMACION
GOMEZ UMANA
CC1003661472 KAREN TATIANA EN FORMACION
PINILLA PARRADO
CC1006838418 KAREN VANESSA EN FORMACION
GOMEZ PLAZAS
CC1003566575 KAROL VANESSA DIAZ EN FORMACION
ROMERO
CC1072673544 LAURA TATIANA ROA EN FORMACION
RUEDA
CC1007497972 LAURA VALENTINA EN FORMACION
RODRIGUEZ
GORDILLO
CC1003837551 LEIDY TATIANA EN FORMACION
GARNICA LEON
CC1007341812 LESLY TATIANA EN FORMACION
MONTANO MONTANO
CC1078368872 LEYDY ALEJANDRA EN FORMACION
SARMIENTO RINCON
CC53910302 MARY LUZ PINILLA EN FORMACION
GARCIA
CC1076242139 NATALIA ALARCON EN FORMACION
DELGADILLO
CC1070013025 NATALIA PRIETO EN FORMACION
CASTANO
CC52865085 SONIA AMANDA DIAZ EN FORMACION
RODRIGUEZ
CC1004733049 WENDY VANESSA EN FORMACION
HERNANDEZ
GUALTEROS
CC1193553283 YULIANA MEDINA EN FORMACION
GARZON

€c.1003838091

KAREN JULIETH
ALMONACID BONILLA

EN FROMACIO

€c.52321063

GLORIA ESTELLA
VELASQUEZ MURCIA

EN FORMACION

GD-F-007 VO3
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€c.1072675516

LAURA PAOLA
TORRES SOCHA

EN FORMACION

€C.32936478

SIERRA ACOSTA

SHIRLY DEL CARMEN

EN FORMACION

3. ASOCIACION DE COMPETENCIAS Y RESULTADOS POR INSTRUCTOR.

3.1.RESULTADOS TECNICOS AGENDADOS Y EVALUADOS CON CORTE A FEBRERO 28

DE 2021.
COMPETENCIA RESULTADO FECHA FECHA FECHA DE INSTRUCTOR
DE INICIO FIN EVALUACION | RESPONSABLE
Analizar funciones,
requisitos y
responsabilidades para
la asignacion las 7 feb-21
competencias 2-feb-21 | 4-feb-21 .
Clara Rojas
laborales a los cargos en
los niveles
ocupacionales de la
organizacién
Establecer las
relaciones funcionales,
roles de trabajo,
dependencia e
Elaborar manual | interdependencia
de funciones vy | entre los cargos, ;
competencias de | teniendo en cuentg ja | b2l | 11feb-21 | 14-feb-21 | Clara Rojas
acuerdo con | estructura
metodologias organizacional, para la
organizacionales y | elaboracion de
normatividad los perfiles
vigente ocupacionales
Establecer las
competencias laborales
y comportamentales en
la  elaboracion del
manual de funciones por
competencias, = acorde | ;¢ fop 51 | 1g-feb-21 | 21-feb-21 | Clara Rojas
con las necesidades y
niveles
organizacionales, y el
direccionamiento
estratégico de la
empresa.
Describir competencias
comportamentales qUe | ,5 toy 51 | o5 feh-21 | 28-feb-21

se orienten al desarrollo
de los valores de

GD-F-007 VO3
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la empresa
especificando para cada
competencia los criterios
de desempefio que debe
satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de
la organizaciéon

Clara Rojas

Preseleccionar
candidatos que
cumplan con las
politicas y
requerimientos
especificados por
la organizacion,
para vincularlos a
la empresa o a
nuevos roles de
trabajo.

Planear los recursos
para proveer fuentes de
seleccion de personal,
teniendo en cuenta

las politicas, practicas,
entorno y normatividad
vigente.

1-feb-21

3-feb-21

6-feb-21

Claudia
Acosta

Seleccionar las fuentes
y los canales para
proveer personal
conforme a las politicas,
normas legales y
procedimientos internos
de la organizacion.

8-feb-21

10-feb-21

13-feb-21

Claudia
Acosta

Controlar los recursos
utilizados en la provision
de personal, de acuerdo
con las politicas vy
practicas de la
organizacion.

15-feb-21

17-feb-21

20-feb-21

Claudia
Acosta

Preseleccionar
candidatos aplicando la
normatividad y
procedimientos internos
de la organizacion.

22-feb-21

24-feb-21

27-feb-21

Claudia
Acosta

3.2.Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021-

Comprender
textos en inglés
en forma escrita
y auditiva

Encontrar informacioén

ifi Jazmin
ngdegclz?glz en escritog Sfeb-21 | 12-feb-21 | 15-feb-21 | Moreno
sencillos y cotidianos
Comprender frases y Jazmin
vocabulario  habitual 29feb-21 Moreno
sobre temas de interés | 19-feb-21 | 26-feb-21
personal y temas
técnicos

4. APRENDICES CON PLAN DE MEJORAMIENTO GENERADOS CON CORTE A FEBRERO

28 DE 2021.

GD-F-007 VO3
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NODMEEf_RE DOCUMENTO
APRENDz | DE IDENTIDAD

PLAN DE
MEJORAMIENTO

INSTRUCTOR RESPONSABLE

NO SE HAN GENERADO PLANES DE MEJORAMIENTO PARA LOS APRENDICES DE LA
FICHA 2142062.

5. SEGUIMIENTO A PROYECTO DE FORMACION.

NOMBRE DE LA NOMBRE DE LOS COMPETENCIAS OBSERVACIONES
PYME APRENDICES
Grupo No 1 Yuliana Mediana.

Canelén Express

Vanessa Hernandez.
Mary Luz Pinilla

Garcia

Acosta Rodriguez

Erika Constanza.

Alarcén Delgadillo

Natalia.

Diaz romero Karol
Grupo No 2 Vanessa.

Terraza Kafeta Bar

Diaz Rodriguez Sonia
Amanda,

Gbmez plazas Karen
Vanessa.

Pinilla Parrado Karen
Tatiana.
Prieto
Natalia,

Castafio

Grupo No 3
Publimax

Leidy Alejandra
Sarmiento Rincoén.
Lesly Tatiana
Montafio Montafio.
Leidy Tatiana Garnica
Ledn.

Karen Almonacid.

Grupo No 4
Veterinarias paticas

Derly Viviana Rangel
Laura Valentina
Rodriguez

Francy Geraldine
Cortes

Laura Tatiana Roa
Jessica Pamela Roa
Laura Paola Torres

Manual de funciones,
preseleccién de
personal

Aplicada al proyecto
de formacion en el
mes de febrero 2021,
por la instructora
Claudia Acosta, Clara
Yamile Rojas.

GD-F-007 VO3
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7. NOVEDADES GENERADAS (CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021) DE LA FICHA:
DESERCIONES, RETIROS VOLUNTARIOS, APLAZAMIENTOS, TRASLADOS, CANCELACION
FECHA DE REPORTE DE

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION

PROFESIONAL.
No se presenta ninguna novedad de conectividad

7. NOVEDADES DE CONECTIVIDAD Y DISPOSITIVOS - GENERADOS CON CORTE A
FEBRERO 28 DE 2021.

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD DE NOVEDAD DE
APRENDIZ DE CONECTIVIDAD DISPOSITIVO
IDENTIDAD

NO HAY NOVEDADES DE CONECTIVIDAD CON APRENDICES DE LA FICHA 2142062

8. Varios

1. Se verificd el estado de los juicios evaluativos de los resultados técnicos de acuerdo con la
agenda proyectada se encuentra al dia.

CONCLUSIONES

La ficha se encuentra al dia con juicios evaluativos, no se presenta ninguna novedad.

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 clasificaciéon 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

GD-F-007 VO3
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Hacer llamado de atencién a Jorge Gémez por | Clara Yamile Rojas

incumplimiento  de
realizando seguimiento a la ficha,

actividades,

Continuar

30 de marzo de
2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual
0, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

¥} REUNION DE

ACTAMNS.§

PROGRAMA GESTION DEL TALENTO HUMWAND JORNADA TARDE.
TIUDAD Y FEGHA. 1902 2021 HORANICIO: 5:6:30  HORA I

TUGAR V10 ENLAGE: TEAME TREGIGNAL TCERTRD.
oo e Desaruia Ay cessaral - Regurl
s

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

GD-F-007 VO3
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 6

DEL DIA 15 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2021

u.co

OBJETIVO (S)
Revisar el estado de la ficha 2142062 en los procesos de formacion académicos y disciplinarios a fin de realizar seguimiento y retencién de los aprendices
matriculados en la ficha.
No. | Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMAO
de la Informacion SI / NO. ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
CDA- CHIA 0 N, |
1 X Clara Yamile Rojas 40.039.767 X cyrojash@, 3102548120 si chéﬂlw?\yp’\
Barragan sena.edu.co et T
2 X CDA- CHIA cacostar@sena.ed | 3108692075
Claudia Acosta Rojas 52.963.161 X

GD-F-007 VO3
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v" Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 VO3
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Campo del formato

Instruccién

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

reunion y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
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 reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

GD-F-007 VO3
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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

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables

GD-F-007 VO3
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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 operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la utilizacién
de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
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 profesién u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS
SEMIPRIVADA

DATOS:

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y

cuyo conocimiento o divulgacion

Ejemplos:

Datos financieros vy

puede interesar no sélo 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 so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacién a

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

genéticos
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Si la informacion marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento
de datos personales y en tal virtud recolectara, almacenara y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacién, reunion o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciéon 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 entenderd como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacién le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

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

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacién original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacién.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 1

ACTA DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE LA FICHA 2236687
PROGRAMA RECURSOS HUMANOS JORNADA TARDE

CIUDAD Y FECHA: 16/02/2021

HORA INICIO: HORA FIN: 10:52 AM

10:30 A.M.

LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS-
https://teams.microsoft.com/meetingOptions/?organizerld=2d6952d7-
380b-42d8-af01-035e02cbbfe5&amp;tenantld=cbc2c381-2f2e-4d93-
91d1-

506c9316ace7&amp;threadld=19 meeting NDVmZDg4ZWYtYjA1YyOON
TQOLWFiZWItZmMxNGMwNDFkMmUz@thread.v2&amp;messageld=0&

amp;language=es-ES

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Desarrollo Agroempresarial
Cundinamarca. CDA Chia.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informacién General de la Ficha

2. Listado de Aprendices Registrados en el Aplicativo Sofia Plus

3. Asociacion de Competencias y Resultados por Instructor
3.1. Resultados Técnicos Agendados con Corte a febrero 28 de 2021.

3.2. Resultados Integralidad Agendados con Corte a febrero 28 de 2021.

4. Resultados evaluados (Técnicos e Integralidad) en con Corte a febrero 28 de 2021.
4.1. Resultados Técnicos Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.
4.2. Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.

5. Aprendices con Plan de Mejoramiento Generados con Corte a febrero 28 de 2021.

6. Seguimiento a Proyecto de Formacion.

7. Novedades Generadas (con corte a febrero 28 de 2021) de la Ficha: Deserciones, Retiros Voluntarios,

Aplazamientos, Traslados, Cancelacion

8. Novedades de Conectividad y Dispositivos - Generados con Corte a febrero 28 de 2021

9. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar el estado de la ficha 2236687 en los procesos de formacién académicos y disciplinarios a fin de
realizar seguimiento y retencion de los aprendices matriculados en la ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. INFORMACION GENERAL DE LA FICHA

Numero de Ficha 2236687

Director de Ficha Ada Marcela Ovalle Guatame
Fecha Inicio Etapa Lectiva 25/01/2021

Fecha Fin Etapa Lectiva 25/10/2021

Fecha Inicio Etapa Practica 26/04/2022

Equipo ejecutor de la formacién con corte
a febrero 28 de 2021, incluyendo
instructores de la formacion integralidad
Equipo ejecutor de la formaciéon con corte a
febrero 28 de 2021, incluyendo instructores de la
formacidn integralidad

Ada Ovalle - Técnico

Clara Yamile Rojas Barragan - Técnico

Diana Gémez - Integralidad

Lindsay Montoya — Integralidad
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2. LISTADO DE APRENDICES REGISTRADOS EN EL APLICATIVO SOFIA PLUS

No | NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION ESTADO

1 | ADRIANA LUCIA MORANTE SANTOS 1076667399 En formacion

2 | ADRIANA XIMENA MEDINA TANGUA 1058274063 En formacion

3 | ALISON LORENA GONZALEZ SANTA 1000689038 En formacion

4 | ANGELA DANIELA VILLAMIL MALES 1075670905 En formacion

5 | ANGIE BRIYETH GONZALEZ SARMIENTO 1007430651 En formacion
6 | ANGIE KATERIN AGUIRRE RINCON 1003825785 En formacion

7 | ANGIE KATHERINE MURCIA PALOMARES 1003879887 Pendiente cancelacion matricula
8 | ANGYE LORENA JIMENEZ ANGEL 1007565689 En formacion

9 | ANGIE PAOLA GOMEZ HILARION 1075688368 En formacion
10 | ANGIE VANESA CHAVARRO BENAVIDES 1069766187 En formacion
11 | ANGIE YUDELY MONTANO MONTANO 1075680009 En formacion
12 | CAREN YULIETH SUAREZ SUANCHA 1076240913 En formacion
13 | CRISTIAN DAVID ROMERO SANTANA 1075684456 En formacion
14 | DANIELA ALEJANDRA AGUILAR VARGAS 1000951721 En formacion
15 | DIANA CAROLINA SILVA CASTRO 1007160076 En formacion
16 | FANYANY AMEZQUITA GONZALEZ 1013590846 En formacion
17 | GEIDY GABRIELA SANTO PRADA 1007380296 En formacion
18 | GEIDY KATHERINE QUINTERO AGUILAR 1003660559 Retiro Voluntario
19 | INGRID CAROLINA VALERO CUEVAS 1075671283 En formacion
20 | JEFERSON YESID MONTANO MARTINEZ 1003824487 En formacion
21 | JEIMY LORENA SAENZ BACHILLER 1003881663 Retiro Voluntario
22 | JEINNE CRISTINA GARCIA ALFONSO 1075685345 Retiro Voluntario
23 | JENIFER STEFANY MONTARNO AGUILAR 1000574405 En formacion
24 | JENNY JOHANA MORENO LINARES 1000469363 Retiro Voluntario
25 | JHON FELIPE DELGADO MOLINA 1076625270 En formacion
26 | JOHAN SEBASTIAN GARZON BARAHONA 1010021315 Retiro Voluntario
27 | JUAN PABLO RINCON PERALTA 1007717934 En formacion
28 | KAREN DANIELA ALVAREZ ALARCON 1003825922 En formacion
29 | KAREN DANIELA MATIZ TRIVINO 1075684465 En formacion
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En formacion

30 | KAREN JULIANA TRIANA ROBAYO 1003825382
31 | KAREN NATALIA AGUILAR OROZCO 1003826066 En formacion
32 | KAREN XIMENA RODRIGUEZ TAPIA 1007717675 En formacion
33 | LAURA AZUCENA SABOGAL SABOGAL 1075657658 En formacion
34 | LAURA MARCELA AREVALO SIERRA 1003526793 En formacion
35 | LAURA MELIZA LATORRE GONZALEZ 1076736160 En formacion
36 | LAURA TATIANA PANQUEVA MONDRAGON 1004005926 En formacion
37 | LAURA VALENTINA DELGADO LOSADA 1003826738 En formacion
38 | LEIDY TATIANA GALVIS BARAJAS 1075662036 En formacion
39 | LESLI KATERIN HERNANDEZ QUIROGA 1006155232 En formacion
40 | LIZETH ESTEFANIA GOMEZ RUIZ 1003480306 En formacion
41 | LISETH TATIANA AVILA PENA 1075680720 En formacion
42 | LUDY ALEJANDRA PEREZ GARNICA 1003824887 En formacion
43 | LUISA FERNANDA JIMENEZ GARCIA 1041268763 En formacion
44 | LUISA FERNANDA RODRIGUEZ RODRIGUEZ 1001200064 En formacion
45 | MARIA DE LOS ANGELES ACEVEDO ALARCON 1007380273 En formacion
46 | MARIA ERIKA MONCADA RINCON 1070306241 En formacion
47 | MARIA FERNANDA GOMEZ RUGE 1000186344 En formacion
48 | MARIA PAULA OLAYA CUBILLOS 1014656345 En formacion
49 | MARIA VIRGINIA TEROL LOPEZ 52554024 En formacién
50 | MONICA FERNANDA CASTANEDA BARRERA 1003529235 En formacion
51 | MONICA VALENTINA CALDERON CALDERON 1003879194 En formacion
52 | NANCY PEREZ PERICO 1075663038 En formacion
53 | PAULA ANDREA VELASQUEZ MORA 1003824538 En formacion
54 | PAULA JULIANA CHIPATECUA QUINTERO 1003823817 En formacion
55 | SANTIAGO JARAMILLO VERDUGO 1000363835 En formacion
56 | SEBASTIAN FEIJOO CAYCEDO 1070307685 Pendiente cancelacién matricula
57 | YESICA VIVIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ 1003825144 En formacion
58 | YOHANA PAOLA MORENO MORENO 52485489 Pendiente cancelacion matricula

3. ASOCIACION DE COMPETENCIAS Y RESULTADOS POR INSTRUCTOR.
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3.1. RESULTADOS TECNICOS AGENDADOS Y EVALUADOS CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.

COMPETENCIA RESULTADO FECHA DE FECHA FIN FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO EVALUACIO RESPONSABLE
N
Alistar recursos para la
prestacion del servicio
de seleccion y
Atender clientes de | vinculacion de
) 5-feb 12-feb .
acuerdo con | trabajadores, de € € 15/02/2021 | Clara Rojas
procedimiento de | acuerdo con protocolos
servicio y normativa | y cultura organizacional.
Proporcionar atencion y
servicio a clientes, en los
procedimientos de
recursos humanos, de
’ 19-feb 26-feb .
acuerdo con normas y € € 28/02/2021 | Clara Rojas
politicas de la
organizacion.
Utilizar Usar herramientas TIC,
herramientas de acuerdo con los
informaticas de | requerimientos,
acuerdo con | manuales de
1-f 1-f 2/2021
necesidades de | funcionamiento, eb eb 3/02/20 Ada Ovalle
manejo de | procedimientos y
informacidn estandares.
Usar herramientas TIC,
de acuerdo con los
requerimientos,
manuales de
funcionamiento, 2-feb 2-feb 4/02/2021 Ada Ovalle
procedimientos %
estandares.
Verificar los resultados
obtenidos, de acuerdo | gg fep 08-feb 10/02/2021 | Ada Ovalle
con los requerimientos.
Implementar buenas
Acti d , d
practicas @€ W0, €€ 1 ogfeb | 09-feb 11/02/2021 | Ada Ovalle
acuerdo con la

tecnologia empleada.
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Reconocer sistemas de
informaciéon de acuerdo

. a disponibilidad y | 15-feb 22-feb 24/02/2021 Ada Ovalle
Registro de .
. . necesidades  de la
informacion organizacién
haciendo uso de = - -
. Utilizar herramientas
herramientas -
- ofimdticas de acuerdo
ofimaticas
con recursos y | 23-feb 1-mar 03/03/2021 Ada Ovalle
requerimientos de la
organizacion.
3.2. Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021-
COMPETENCIA RESULTADO FECHA DE FECHA FIN | FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO EVALUACIO | RESPONSABLE
N
Contribuir con el
Enrique Low Murtra | fortalecimiento de la
Interactuar en el | cultura de paz a partir
contexto de la dignidad humanay | 01/02/202 | 10/02/202 | 28/02/2021 Diana Gomez
productivo y social | las estrategias para la 1 1
de acuerdo con | transformacién de
principios éticos | conflictos
para la construccién
de una cultura de | Establecer relaciones de
Paz. crecimiento personal vy
comunitario a partir del | 11/02/202 | 20/02/202 | 28/02/2021 Diana Gomez
bien comdn como |1 1
aporte para el desarrollo
social.
Promover mi dignidad y
la del otro a partir de los
’prlnuplos y valores | 21/02/202 | 28/02/202 28/02/2021 | Diana Gomez
éticos como aporte ala | 1 1
instauracién de una
cultura de paz.
. , . Verificar las condiciones
Aplicar practicas de :
., ambientales y de sst
proteccion
. acorde con los
ambiental, lineamientos Lindsay
seguridad y.salud establecidos para el 04/02/202 | 15/02/202 28/02/2021 | Montoya
en el trabajo de 1 1

acuerdo con las
politicas
organizacionales y

area de desempefio
laboral.
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la normatividad
vigente.

Reportar las condiciones
y actos que afecten la
proteccion del medio
ambiente y la sst, de
acuerdo con los
lineamientos
establecidos en el
contexto organizacional
y social.

18/02/202
1

25/02/202
1

28/02/2021

Lindsay
Montoya

4. RESULTADOS EVALUADOS (TECNICOS E INTEGRALIDAD) EN CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.
4.1. RESULTADOS TECNICOS AGENDADOS Y EVALUADOS CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.

COMPETENCIA RESULTADO FECHA DE FECHA FIN FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO EVALUACIO RESPONSABLE
N
Alistar recursos para la
prestacion del servicio
de seleccion y
Atender clientes de | vinculacion de
) 5-feb 12-feb .
acuerdo con | trabajadores, de € € 15/02/2021 | Clara Rojas
procedimiento de | acuerdo con protocolos
servicio y normativa | y cultura organizacional.
Proporcionar atencion y
servicio a clientes, en los
procedimientos de
recursos humanos, de
’ 19-feb 26-feb .
acuerdo con normas vy € € 01/03/2021 | Clara Rojas
politicas de la
organizacion.
Utilizar Usar herramientas TIC,
herramientas de acuerdo con los
informaticas de | requerimientos,
acuerdo con | manuales de
1-f 1-f 2/2021
necesidades de | funcionamiento, eb eb 03/02/20 Ada Ovalle
manejo de | procedimientos y
informacidn estandares.
Usar herramientas TIC,
de acuerdo con los
requerimientos, 2-feb 2-feb 05/02/2021
manuales de Ada Ovalle

funcionamiento,
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procedimientos y
estandares.

Verificar los resultados

obtenidos, de acuerdo | og.fepb 08-feb 11/02/2021 | Ada Ovalle
con los requerimientos.

Implementar buenas
practicas de uso, de
acuerdo con la
tecnologia empleada.

09-feb 09-feb 12/02/2021 Ada Ovalle

Reconocer sistemas de
informacién de acuerdo
a disponibilidad y | 15-feb 22-feb 25/02/2021 Ada Ovalle
necesidades de la
organizacion.

Utilizar herramientas
ofimdticas de acuerdo
con recursos y | 23-feb 1-mar 06/03/2021 Ada Ovalle
requerimientos de la
organizacion.

Registro de
informacion
haciendo uso de
herramientas
ofimaticas

4.2. RESULTADOS TECNICOS AGENDADOS Y EVALUADOS CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.

5. APRENDICES CON PLAN DE MEJORAMIENTO GENERADOS CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.

NOMBRE DEL | DOCUMENTO DE

APRENDIZ IDENTIDAD PLAN DE MEJORAMIENTO INSTRUCTOR RESPONSABLE

NO SE HAN GENERADO PLANES DE MEJORAMIENTO PARA LOS APRENDICES DE LA FICHA 2236687

6. SEGUIMIENTO AL PROYECTO DE FORMACION
AUN LOS APRENDICES NO TIENEN EMPRESA PARA EL PROYECTO, YA QUE INGRESARON EL 25 DE ENERO
DE 2021.

7. NOVEDADES GENERADAS (CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021) DE LA FICHA: DESERCIONES, RETIROS
VOLUNTARIOS, APLAZAMIENTOS, TRASLADOS, CANCELACION

FECHA DE REPORTE DE

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION PROFESIONAL.
Pendiente
ANGIE KATHERINE MURCIA .,
PALOMARES 1003879887 canceIIaC|on 01/02/2021
matricula
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EIDY KATHERINE QUINTER Retiro Vol i
G Qu O 1003660559 etiro Voluntario Pendiente por enviar reporte
AGUILAR
JEIMY LORENA SAENZ Retiro Voluntario Pendiente por enviar reporte
BACHILLER 1003881663
JEINNE CRISTINA GARCIA Retiro Voluntario Pendiente por enviar reporte
ALFONSO 1075685345
ENNY JOHANA MOREN Retiro Voluntari
! 10 © © 1000469363 etiro Voluntario Pendiente por enviar reporte
LINARES
JOHAN SEBASTIAN GARZON Retiro Voluntario Pendiente por enviar reporte
BARAHONA 1010021315
Pendiente 01/02/2021
SEBASTIAN FEIJOO CAYCEDO 1070307685 cancelacién
matricula
YOHANA PAOLA MORENO 52485489 cZizg;jzifn o/ozrzon
MORENO ,
matricula

8. NOVEDADES DE CONECTIVIDAD Y DISPOSITIVOS - GENERADOS CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021.

NOMBRE DEL
APRENDIZ

DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

NOVEDAD DE
CONECTIVIDAD

NOVEDAD DE
DISPOSITIVO

NO HAY NOVEDADES DE CONECTIVIDAD CON APRENDICES DE LA FICHA 2142062

9. VARIOS

9.1. A la fecha no se no se ha enrutado los aprendices porque esta en proceso de matricula.

CONCLUSIONES

Se ha realizado seguimiento de las novedades.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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 [, JvADO s{ PRIVADO  SEN{ [ ]

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Seguir realizando seguimiento a la formacion. ADA MARCELA
OVALLE GUATAME

30 de marzo de 2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1 DEL DiA 16 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2021

OBJETIVO
(S) Revisar el estado de la ficha 2236687 en los procesos de formacion académicos y disciplinarios a fin de realizar seguimiento y retencién de los
aprendices matriculados en la ficha.
N Autorizo el NOMBRES Y No. PLAN | CONTRATIST | OTRO | DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/E | AUTORIZA | FIRMAO
0. | tratamiento de APELLIDOS DOCUMENTO | TA A ¢CUAL? | A/EMPRESA | ELECTRONICO XT.SENA GRABACIO | PARTICIPA
la Informacién SI N CION
/ NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no
diligencie el
formato.
. CDA- CHIA | ' E\‘%F)("“_“f“‘?ii"#‘
1 X Clara Yamile 40.039.767 X cyrojasbh@, 310254812 Si -
Rojas Barragan sena.edu.co 0
2 X 1072657159 X CDA- CHIA | amovalle@sen | 311583306 | si p\&UL‘N\ Gm%g
Ada Ovalle a.edu.co 2 VERE
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ACTA No. 1

ACTA DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE LA FICHA 2236671
PROGRAMA RECURSO HUMANOS JORNADA MANANA

CIUDAD Y FECHA: 16/02 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
10:00 10:52 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS- DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

https/teams.microsoft.com/meetingOptions, Porganizerld=2d8952d7-380b-42d8-af01-035e02ckbleS&amptenantid=chcdc381-22e- CENTRO

44%3-91d1- Centro de Desarrollo Agroempresarial

S05c9316aceTRamgread 19 meting NOVZDgAZWNEALY,OONTOOLINREWEZMNGMWNDFRMmUn@tead dBampymes Regional Cundinamarca. CDA Chia.

ageld=08amp;language=es-£S

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informacion General de la Ficha

2. Listado de Aprendices Registrados en el Aplicativo Sofia Plus

3. Asociacion de Competencias y Resultados por Instructor

3.1. Resultados Técnicos Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.

3.2. Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021.

4. Aprendices con Plan de Mejoramiento Generados con Corte a febrero 28 de 2021.

5. Seguimiento a Proyecto de Formacion.

6. Novedades Generadas (con corte a febrero 28 de 2021) de la Ficha: Deserciones, Retiros
Voluntarios, Aplazamientos, Traslados, Cancelacion

7. Novedades de Conectividad y Dispositivos - Generados con Corte a febrero 28 de 2021
8. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar el estado de la ficha 2236671 en los procesos de formacion académicos y disciplinarios a fin
de realizar seguimiento y retencién de los aprendices matriculados en la ficha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. INFORMACION GENERAL DE LA FICHA

Numero de Ficha 2236671

Director de Ficha Clara Yamile Rojas Barragan
Fecha Inicio Etapa Lectiva 25/01/2021

Fecha Fin Etapa Lectiva 25/10/2021

Fecha Inicio Etapa Préactica 26/04/2022

Ada Ovalle - Técnico

Equipo ejecutor de la formacion con corte | Clara Yamile Rojas Barragan - Técnico

a febrero 28 de 2021, incluyendo | perechos fundamentales: Fredy Martinez
instructores de la formacion integralidad  ["Aplicacion de practicas de proteccién ambiental.
Sandra Murcia.
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2. LISTADO DE APRENDICES REGISTRADOS EN EL APLICATIVO SOFIA PLUS

IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS

ESTADO

CC - 1003908837

ANDREA CAMILA DIAZ GONZALEZ

EN FORMACION

Tl - 1003825815

ANDREA NATALI PIRAZAN CAMPOS

EN FORMACION

T1 - 1003907686

ANGELA LORENA VIRGUEZ RODRIGUEZ

EN FORMACION

CC - 1077088420

ANGELA MARSELA GALEANO CARDENAS

EN FORMACION

TI - 1078346045

ANGELA TATIANA CONTRERAS AREVALO

EN FORMACION

CC - 1003908120

ANGGY TATIANA GUERRERO GUERRERO

EN FORMACION

CC - 1077091385

ANGIE MARCELA RAMIREZ QUINTERO

EN FORMACION

T1-1014314194

BARBARA ALEXANDRA CORONADO CANTOR

EN FORMACION

T1-1003623263

DANNY ALEXANDER ARANGO BARRANTES

EN FORMACION

CC - 1002526267

ELIAN OSWALDO MORENO SALINAS

EN FORMACION

T1-1030521620

FABIANA RAQUEL TANUS GAMBOA

EN FORMACION

CC - 1000048258

FRANCY PAOLA CASTILLO SOTELO

EN FORMACION

CC - 1003704620

GINA KATHERIN VANEGAS CANTOR

EN FORMACION

CC - 1070013362

INGRIT LILIANA PRADA PAEZ

EN FORMACION

CC - 1193107660

JEIMMY VANESSA AVENDANO PENAGOS

EN FORMACION

T1-1003578047

JEIMY ALEJANDRA RICO PENUELA

EN FORMACION

CC - 1003908129

JENNY LORENA ROMERO RODRIGUEZ

EN FORMACION

Tl - 1075650053

JOSE GUILLERMO FRESNEDA HERNANDEZ

EN FORMACION

CC - 1003587954

JULIE ANDREA SARMIENTO AGUIRRE

EN FORMACION

CC - 1075874584

JULIET ALEXANDRA MORALES PANQUEVA

EN FORMACION

CC - 1073535560

KAREN YURLIETH SANCHEZ ROLON

EN FORMACION

CC - 1077090825

KATHERINE PAOLA QUINTERO URREGO

EN FORMACION

Tl - 1001299341

LAURA ALEJANDRA TALERO CELIS

EN FORMACION

CC -1010076723

LAURA CAMILA MELO MOYA

EN FORMACION

CC - 1007430531

LAURA DANIELA MARTINEZ HILARION

EN FORMACION

CC - 1004004640

LAURA KATHERINE SIERRA ESPEJO

EN FORMACION

Tl - 1002581725

LAURA PATRICIA HURTADO PEREZ

EN FORMACION

CC -1077088144

LEIDY MILENA ALVARADO HERNANDEZ

EN FORMACION

CC -1007301263

LEYDY LORENA PENAGOS ROJAS

EN FORMACION

CC - 20923791

LIDIA FABIOLA MALAGON SANCHEZ

Retiro voluntario

TI - 1004004727

LINA VALENTINA GONZALEZ GARCIA

EN FORMACION

CC - 1077089086

LINDA VANESSA MANCERA ZAMBRANO

En procesos d cancelacion

de matricula

Tl - 1075650057

LUISA FERNANDA CASTRO MORENO

Retiro voluntario

CC -1081397210

LUZ BRIGGITH QUINTERO CUENE

EN FORMACION

CC - 1075673717

MARIA VIVIANA GUZMAN AREVALO

EN FORMACION

CC - 1069767592

MARTHA CECILIA RIVEROS GUTIERREZ

En procesos d cancelacion

de matricula.

CC -1096947734

MARTHA JOHANA VELASCO DURAN

EN FORMACION

CC - 35477400

MARTHA LILIANA CRISTANCHO GALAN

EN FORMACION

Tl - 1060586073

MARYORY ALEJANDRA GANAN MENDOZA

EN FORMACION

CC - 1003908516

MELANY SIRLEY PEINADO VEGA

EN FORMACION
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CC - 1075874625

MELIDA DANIELA TORO ZAPATA

EN FORMACION

Tl - 1003623262

MIGUEL ANGEL ARANGO BARRANTES

EN FORMACION

CC - 1003908904

NANCY PAOLA SOLER GOMEZ

EN FORMACION

CC -1072707463

NELSY JOHANNA LOPEZ DEAZA

EN FORMACION

CC - 20964941

NOEMI DEAZA CEDIEL

Retiro voluntario

CC -1094168374

PAOLA ANDREA SANCHEZ ROLON

EN FORMACION

Tl - 1078346011

PAULA ALEJANDRA CELIS ORJUELA

EN FORMACION

CC - 1077092717

RUTH DAYANA MARTINEZ GIL

En procesos d cancelacién
de matricula

CC - 1069259526

SANDRA MILENA CARLOS CHICUAZUQUE

Retiro voluntario

CC - 1077088302

SERGIO ALEJANDRO SANCHEZ MARTINEZ

EN FORMACION

CC - 1078347552

XIMENA ALEXANDRA CHITIVA HERNANDEZ

EN FORMACION

CC - 53179296

YANEIDY PEREZ MARTINEZ

En procesos d cancelacion
de matricula

CC - 1056506566

YEIMY LORENA DELGADILLO VELASQUEZ

EN FORMACION

EN FORMACION

3. ASOCIACION DE COMPETENCIAS Y RESULTADOS POR INSTRUCTOR.

3.1.RESULTADOS TECNICOS AGENDADOS Y EVALUADOS CON CORTE A FEBRERO 28

DE 2021.
COMPETENCIA RESULTADO FECHADE | FECHAFIN | FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO EVALUACION | RESPONSABLE
Alistar recursos para la
prestacion del servicio
de seleccion y
Atender clientes | vinculacién de .
de acuerdo con | trabajadores, de | 3-feb 12-feb 15/02/2021 | Clara Rojas
procedimiento de | acuerdo con
servicio y | protocolos y cultura
normativa organizacional.
Proporcionar atencién
y servicio a clientes,
en los procedimientos
de recursos humanos
' 17-feb 24-feb i
de acuerdo con 27/02/2021 | Clara Rojas
normas y politicas de
la organizacion.
Utilizar Usar herramientas
herramientas TIC, de acuerdo con
informaticas  de | los  requerimientos, | 2-feb 9-feb 12/02/2021 | Ada Ovalle
acuerdo con | manuales de
necesidades de | funcionamiento,
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manejo de
informacion

procedimientos y
estandares.

Usar herramientas TIC,
de acuerdo con los
requerimientos,

manuales de
funcionamiento,
procedimientos y
estandares.

16-feb

23-feb

26/02/2021

Ada Ovalle

3.2.Resultados Integralidad Agendados y evaluados con Corte a febrero 28 de 2021-

Valorar la importancia

Ejercer derechos | de la  ciudadania
fundamentales laboral con base en el Ered
_ . redy
del trabajo en el estudio de los | 01/02/2021 | 08/02/2021 | 11/02/2021 Martinez Loza
derechos humanos y
marco  de la fundamentales del
Colrlﬁtltumon | trabajo.
politica 'y 10S "practicar los derechos
F:()tnvenlqs I fundamentales  del ]
Internacionales | trabajo de acuerdo con Fredy
la constitucion politica 15/02/2021 | 22/02/2021 | 25/02/2021 | Martinez Loza
y los convenios
internacionales.
Aplicacion de | Interpretar los
practicas de | problemas ambientales
proteccion y de SST teniendo en
ambiental, cuenta los planes vy :
. 04/02/2021 | 11/02/2021 | 14/02/2021 Sandra Murcia
seguridad y salud | programas establecidos
enel por la organizacién vy el
trabajo. entorno social.
Efectuar las acciones
para la prevencion y
control de la
problematica .
ambiental de SST, | 18/02/2021 | 25/02/2021 | 28/02/2021 | Sandra Murcia

teniendo en cuenta los
procedimientos
establecidos por la
organizacion.

4. APRENDICES CON PLAN DE MEJORAMIENTO GENERADOS CON CORTE A FEBRERO

28 DE 2021.
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NOMBRE
DOCUMENTO PLAN DE
DEL INSTRUCTOR RESPONSABLE
APRENDIZ DE IDENTIDAD MEJORAMIENTO
NO SE HAN GENERADO PLANES DE MEJORAMIENTO PARA LOS APRENDICES DE LA
FICHA 2236671.

5. SEGUIMIENTO A PROYECTO DE FORMACION.

NOMBRE DE LA NOMBRE DE LOS COMPETENCIAS OBSERVACIONES
PYME APRENDICES
AUN NO TIENE EMPRESAS OBJETO DE PROYECTO INGRESARON EL 25 DE ENERO DEL
2021

6. NOVEDADES GENERADAS (CON CORTE A FEBRERO 28 DE 2021) DE LA FICHA:
DESERCIONES, RETIROS  VOLUNTARIQOS, APLAZAMIENTOS, TRASLADOS,
CANCELACION.

FECHA DE REPORTE DE
NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION
PROFESIONAL.
LIDIA FABIOLA MALAGON CC - 20923791 Retiro voluntario 01/02/2021
SANCHEZ
LINDA VANESSA MANCERA CC- En procesos d 03/02/2021
ZAMBRANO 1077089086 cancelacion de
matricula
LUISA FERNANDA CASTRO TI - Retiro voluntario 01/02/2021
MORENO 1075650057
MARTHA CECILIA RIVEROS CC- En procesos d 03/02/2021
GUTIERREZ 1069767592 cancelacion de
matricula
NOEMI DEAZA CEDIEL CC - 20964941 Retiro voluntario 03/02/2021
RUTH DAYANA MARTINEZ GIL En procesos d 03/02/2021
1077(:0%é717 cancela_cién de
matricula
SANDRA MILENA CARLOS CC - Retiro voluntario 10/02/2021
CHICUAZUQUE 1069259526
CC - 53179296 En procesos d 03/02/2021
YANEIDY PEREZ MARTINEZ cancelacion de
matricula.
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7. NOVEDADES DE CONECTIVIDAD Y DISPOSITIVOS - GENERADOS CON CORTE A
FEBRERO 28 DE 2021.

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD DE NOVEDAD DE
APRENDIZ DE CONECTIVIDAD DISPOSITIVO
IDENTIDAD

NO HAY NOVEDADES DE CONECTIVIDAD CON APRENDICES DE LA FICHA 2142062

8. Varios

1. Alafechano se no se ha enrutado los aprendices porque esta en proceso de matricula.

CONCLUSIONES

Se ha realizado seguimiento de las novedades.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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
Segquir realizando seguimiento a la formacion. Clara Yamile 30 de marzo
Rojas de 2021

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1 DEL DIA 16 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
Revisar el estado de la ficha 2236671 en los procesos de formacion académicos y disciplinarios a fin de realizar seguimiento y retencién de los aprendices
matriculados en la ficha.
No. | Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMAO
de la Informacion SI / NO. ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
CDA- CHIA 0 N :
1 X Clara Yamile Rojas 40.039.767 X cyrojash@, 3102548120 si %{{ﬂ.\w}i@r\
Barragan sena.edu.co s T
2 X 1072657159 X CDA- CHIA amovalle@sena.e 3115833062 si
Ada Ovalle

du.co

Ao 4
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v" Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccién

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

reunion y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
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 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

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
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 operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la utilizacién
de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
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 profesién u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS
SEMIPRIVADA

DATOS:

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y

cuyo conocimiento o divulgacion

Ejemplos:

Datos financieros vy

puede interesar no sélo 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 so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacién a

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

genéticos
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Si la informacion marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento
de datos personales y en tal virtud recolectara, almacenara y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacién, reunion o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciéon 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 entenderd como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacién le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

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

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacién original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacién.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Seguimiento Verificacion, Ejecucién de la
formacidn area de Gestidn de Talento Humano y Recursos Humanos.

CIUDAD Y FECHA: 12 de febrero 2021

HORA INICIO: | HORA FIN: 18:00
17: 00 horas horas.

LUGAR Y/O ENLACE: TEAMS

https://teams.microsoft.com/I/meetup-

join/19%3ameeting YWFhOTI3MmMtYzg5NCOONGNjLWJIIMWYtM

2MxNTY5ZmQxMDVi%40thread.v2/0

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO CDA Chia Cundinamarca.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informacion de directores de ficha de cada programa.

Revision de las carpetas Teams de las fichas de cada programa.

2
3. Revision de proyecto de formacion de cada programa.
4

Revision de juicios evaluativos de las fichas de cada programa, con la programacién

agendada.
5. Revision de novedades de las fichas de cada programa.
6. Varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar seguimiento y verificacion Fichas Gestion de Talento

Humano y Recursos Humanos - mes de febrero

con miras a verificar el cumplimiento de la

formacion profesional establecer oportunidades de mejora.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Informacién de directores de ficha de cada programa.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

DIRECCION DE FICHA PROGRAMA

Clara Yamile Rojas Barragan 2142062 Tecndlogo GTH
Clara Yamile Rojas Barragan 236671 Técnico en RH

Claudia Yaneth Gonzéalez Moreno 2094792 Tecndlogo GTH
Amanda Lucia Casanova Hernandez 2160409 Tecndlogo GTH

Diego Otoniel Cortes Cadena

2142049 Ay B

Tecndlogo GTH

Deissy Patricia Bautista Gomez

2142053 Ay B

Tecndlogo GTH

Ada Ovalle 2236687 Técnico en RH
Andrea Cristina Sarabia Silva 2068768 Ay B Tecndlogo GTH
Zulma Yaqueline Ramirez Rojas 2068769 Tecndlogo GTH
Claudia Liliana Acosta Rojas 2141795 Ay B Técnico en RH
Martha Isabel Hernandez Chaparro 2141771 Técnico en RH
Martha Garcia 214177 AYB Técnico en RH

Claudia Acosta Rojas

2141795 AYB

Técnico en RH

2. Revision de las carpetas Teams de las fichas de cada programa.
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Los directores de cada ficha de los programas de Gestidon de Talento Humano y Recursos Humanos
confirman que llevan sus evidencias en el PCy se encuentran al dia.
3. Revision de proyecto de formacion de cada programa.

Los directores de cada ficha del programa de Gestion de Talento Humano y Recurso Humanos comunican

que los instructores del equipo ejecutor siguen el proyecto de formacién teniendo en cuenta las agendas

y los lineamientos del CDA — Chia.

4. Revision de juicios evaluativos de las fichas de cada programa, con la programacién agendada.

4.1. La directora de la ficha 2094792 Claudia Yaneth Gonzdlez, Pendiente por evaluar los resultados del

mes de febrero de la instructora Zulma Ramirez porque auln no tiene asociada la ficha y los resultados.
4.2. Ladirectora de la ficha 2160409 Amanda Casanova, Pendiente por evaluar los resultados del mes

de febrero de la instructora Claudia Gonzalez porque aun no tiene asociada la ficha y los resultados.
4.3. El director de la ficha: 2142049 A Y B Diego Otoniel Cortes, Pendiente por evaluar los resultados
del mes de febrero de la instructora Patricia Bautista porque aun no tiene asociada la ficha y los
resultados.
4.4. La directora de la ficha 2142053 A y B Deissy Patricia Bautista Gomez, Pendiente por evaluar los
resultados del mes de febrero de las instructoras Claudia Acosta, Andrea Sarabia porque aun no tiene
asociada la ficha y los resultados
4.5. Ladirectora de la Ficha 2067769 Zulma Ramirez, Pendiente por evaluar los resultados del mes de
febrero de la instructora Zulma Ramirez porque aun no tiene asociada la ficha y los resultados.
4.6. La directora de la ficha 2142062 Clara Yamile Rojas Barragan, Pendiente por evaluar los resultados

del mes de febrero de la instructora Claudia Acosta porque aun no tiene asociada la ficha y los resultados.

4.7. La directora de la ficha 2068768 A Y B Andrea Sarabia, confirma que los juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje técnicos de acuerdo con la agenda proyectada se encuentran al dia y sin
novedad.

4.8. La directora de la ficha 21417768 Martha Garcia. Pendiente por evaluar los resultados del mes de
febrero de las instructoras Martha Garcia, Diego Cortes porque aun no tiene asociada la ficha y los
resultados

4.9. La directora de la ficha 2141771 Martha Isabel Hernandez Chaparro, confirma Pendiente por
evaluar los resultados del mes de febrero de la instructora Clara Rojas porque aln no tiene asociada la
ficha y los resultados.

4.10.l1a directora de ficha 2236671 Clara Rojas Barragan, Pendiente por evaluar los resultados del mes
de febrero de la instructora Clara Rojas, Ada Ovalle porque aun no tiene asociada la ficha y los resultados.

4.11 la directora de ficha 2236687 Ada Ovalle, Pendiente por evaluar los resultados del mes de febrero
de la instructora Clara Rojas, Ada Ovalle porque aun no tiene asociada la ficha y los resultados.
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5. Revision de novedades de las fichas de cada programa.

5.1 FICHA 2094792 JORNADA FDS MUNICIPIO DE CHIA

La instructora Claudia Yaneth Gonzalez, directora de la ficha no reporta ninguna novedad.

5..1. 1 los siguientes aprendices tiene problema de conectividad

RAMIREZ CASTRO

NOMBRE DOCUMENTO NOVEDAD DECONECTIVIDADNOVEDAD
DELAPRENDIZ DEIDENTIDAD DECONECTIVIDAD DE DISPOSITIVOALAN
ALAN SNEIDER PARRA | CC-1003527236 SIN INTERNET SIN COMPUTADOR
VELANDIA
LAURA XIMENA | TI-1001048879 SIN INTERNET SIN COMPUTADOR
RINCON QUITIAN
MANUEL FELIPE | CC-1003752207 SIN INTERNET SIN COMPUTADOR

5.2. FICHA: 2160409 JORNADA NOCHE MUNICIPIO DE CHIA
La instructora Amada Casanova directora de la ficha no reporta ninguna novedad.

5..3. FICHA: 2142406 JORNADA MANANA MUNICIPIO DE CHIA

El instructor Diego Otoniel Cortes director de la ficha reporta las siguientes novedades

FECHA DE REPORTE DE
DOCUMENTO NOVEDAD NOVEDAD EN
NiIE/IIK’IISEF:\IEDIIDZEL IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION PROFESIONAL
JESSICA PAMELA ROA CC1018449273 Traslado 08/02/2021
VIVERO
LEIDY TATII-,I‘;\CN)Q GARNICA CC1003837551 Traslado 12/02/2021

5.4. FICHA: 2142053 MUNICIPIO DE CHIA

La instructora Deisy Patricia Bautista Gomez directora de la ficha reporta las siguientes novedades:

DOCUMENT NOVEDAD FECHA DE REPORTE DE
NOMBRE DEL (0] ESTADO NOVEDAD EN COORDINACION
APRENDIZ IDENTIDAD DE FORMACION PROFESIONAL
LADY KATHERINNE CcC Retiro voluntario 10/02/2021
AREVALO MEZA 107270583 formacién
4
LUZ MEDINA CcC Retiro voluntario 15/02/2021
ADRIANA MESA 107587833 formacién
3
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5.5. FICHA 2068769 JORNADA NOCHE MUNICIPIO DE CHIA

La instructora Zulma Ramirez directora de la ficha informa que no hay novedades en el momento.

5.6. FICHA 2142060 JORNADA TARDE MUNICIPIO DE CHIA

La instructora Clara Yamile Rojas directora de la dicha reporta las siguientes novedades:

FECHA DE REPORTE DE
jowsreon | M0 | MoV | novoinel
FORMACION PROFESIONAL
JESSICAVT\':;\F/I{E)LA ROA CC1018449273 Trazslic;%jgha 08/02/2021
LEIDY TATII_,:gQ GARNICA CC1003837551 ﬁC;;azslliglgzls 12/02/2021

5.7. FICHA 2068768 JORMADA MANANA

La instructora Andrea Sarabia directora de la ficha informa que no existe novedades.

5. 8. FICHA 21417768 MUNICIPIO DE UBATE JORNDA TARDE

La instructora Martha Garcia directora de la ficha informa que no hay novedades actualmente.

5. 10. FICHA 2141795 MUNICIPIO DE ZIPAQUIRA JORNDA MANANA.

La instructora Claudia Acosta directora de la ficha reporta las siguientes novedades:

NOMBRE DEL
APRENDIZ

DOCUMENTO
IDENTIDAD

NOVEDAD
ESTADO

FECHA DE REPORTE DE
NOVEDAD EN
COORDINACION DE
FORMACION PROFESIONAL.

RUTH ALEXANDRA

RETIRO VOLUNTARIO

PRIMICIERO CC 1007380349- POR PROBLEMAS 12/02/2021
FAMILIARES
WENDY VELASQUEZ COMITE PARA
PALACIO CC 100556992 CANCELACION 12/02/2021
3
YERLI YAMILE POSIBLE
FORERO CC 107566552 | APLAZAMIENTO 12/02/2021

7

5:11 FICHA 2141771 MUNICIPIO NEMOCON TARDE

La instructora Martha Isabel Hernandez Chaparro directora de la ficha reporta las siguientes novedades:
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FECHA DE REPORTE DE

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION PROFESIONAL.
RUTH GARCIA CC 1119182770 | EN  PROCESO DE
ARCINIEGAS DESERCION 12/11/2020
HAIDER ESTIVEN T1 1003480438 EN PROCESO DE 12/11/2020
GUERRERO CORREDOR DESERCION
LEYDY VALENTINA CC 1003822764 EN PROCESO DE 12/11/2020
BUSTOS RODRIGUEZ DESERCION
JISSEL STEFANNY CC 1005343323 EN PROCESO DE 12/11/2020
CARANTON DESERCION
GOONZALEZ
LEYDI TATIANA CC 1069101836 EN PROCESO DE 12/11/2020
CARDENAS BLANCO DESERCION
LEIDY TATIANA CC 1069101333 EN PROCESO DE 12/11/2020
CASTILLO COBOS DESERCION
ERIKA ROXANA CC 1075676209 EN PROCESO DE 12 /11/2020
SALAMANCA PULIDO DESERCION
YAHANA PILAR GOMEZ | CC 1100838324 EN PROCESO DE 12/11/2020
ROJAS DESERCION
DORIS ELIANA GOMEZ | CC 1069098777 EN PROCESO DE 12/11/2020
CASTANEDA DESERCION
BRAYAN ALEXANDER CC 1007430601 EN PROCESO DE 12/11/2020
RUIZ RINCON DESERCION
INGRID DAYANA CC 1075688129 EN PROCESO DE 12/11/2020
GARCIA AREVALO DESERCION
KATHERINE PAOLA CC 1069099052 EN PROCESO DE 12/11/2020
SARMIENTO DESERCION
BUITRAGO
PAULA ANDREA CC 1007441718 EN PROCESO DE 12/11/2020
PRETEL ROBAYO DESERCION

5.12 FICHA 2236671 MUNICIPIO ZIPAQUIRA MANANA

La instructora Clara Yamile Rojas Barragan directora de la ficha reporta las siguientes novedades:

FECHA DE REPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD DE NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION
PROFESIONAL.
LIDIA FABIOLA MALAGON CC -20923791 | Retiro voluntario 01/02/2021

SANCHEZ
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YANEIDY PEREZ
MARTINEZ

cancelacion de
matricula.

LINDA VANESSA MANCERA CC- En procesos d 03/02/2021
ZAMBRANO 1077089086 cancelacion de
matricula
LUISA FERNANDA CASTRO Tl - Retiro voluntario 01/02/2021
MORENO 1075650057
MARTHA CECILIA RIVEROS CC- En procesos d 03/02/2021
GUTIERREZ 1069767592 cancelacion de
matricula
NOEMI DEAZA CEDIEL CC - 20964941 | Retiro voluntario 03/02/2021
RUTH DAYANA MARTINEZ ce En procesos d 03/02/2021
GIL - i4
1077092717 cancela_uon de
matricula
SANDRA MILENA CARLOS CC- Retiro voluntario 10/02/2021
CHICUAZUQUE 1069259526
CC-53179296 | En procesos d 03/02/2021

5. 13. FICHA 2236687 MUNICI

P10 ZIPAQUIRA TARDE

FECHA DE REPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO NOVEDAD DE NOVEDAD EN
APRENDIZ IDENTIDAD ESTADO COORDINACION DE
FORMACION
PROFESIONAL.

ANGIE KATHERINE MURCIA 1003879887 Proceso de 05/02/2021
PALOMARES cancelacion

JEINNE CRISTINA GARCIA 1075685345 Proceso de 05/02/2021
ALFONSO cancelacion

JOHAN SEBASTIAN 1010021315 Proceso de 05/02/2021
GARZON BARAHONA cancelaciéon

SEBASTIAN FEIJOO 1070307685 Proceso de 05/02/2021
CAYCEDO cancelacion

YOHANA PAOLA MORENO 52485489 Proceso de 05/02/2021
MORENO cancelacion

7. Varios: En la reunidon se hizo énfasis en la importancia de las Actas de Seguimiento Proceso de
Formacidn por cada ficha y la responsabilidad de cada director respecto a las novedades que se

presente.

CONCLUSIONES

Cada director de ficha reporto las novedades que se presentaron durante este periodo.

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

informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:
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PUBLICA [, |PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ |SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABL FECHA
E

Los directores de grupo se comprometen en seguir
realizando seguimiento a la ficha correspondiente, con el
fin de cumplir la formacidn profesional Directores de 20 de marzo de 2021
fichas

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

REUNION DE ESPECIALIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO-20210212_220737-Meeting Recording (1)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 01 DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2021

OBJETIVO(S) | Realizar seguimiento y verificacién Fichas Gestion de Talento Humano y Recursos Humanos - mes de febrero con miras a verificar el
cumplimiento de la formacion profesional establecer oportunidades de mejora
No. Autorizo el NOMBRES Y No. DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATIST | OTRO | DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S | AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la APELLIDOS A ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION | PARTICIPACI
Informacién Sl/ ON VIRTUAL
NO.
Si marca No por
favor no
diligencie el
formato.
01 Si AMANDA LUCIA cC. 51980026 CDACHIA | 2lcasanova@mise 3142535449 Si L.
CASANOVA HERNANDEZ : na.edu.co e e
02 Si ANDREA CRISTINA . Si
SARABIA SILVA CC. 1075653483 CDA CHIA acsarit;'jsfsena' 3115559301
03 Si CLAUDIA LILIANA CDA CHIA Si
ACOSTA ROJAS CC. 52963161 cacosta:@cﬂsena.ed 3108692075
04 Si CLAUDIA YANETH CC. 40041066 CDA CHIA cygonzalezm@sen 3014646801 Si 5?‘1'.\ Aasgf b
GONZALEZ MORENO : a.edu.co <
05 Si CLARA YAMILE ROJAS CC. 40039767 CDA CHIA cyrojasb@sena.ed 3102548120 Si [\ F)@ \,{,u{}j/; I
BARRAGAN ’ u.co -
06 Si DEISSY PATRICIA CDA CHIA dpbautistag@sen Si 0
BAUTISTA GOMEZ CC. 1072639498 P 8 3115004236 %@%
a.edu.co g
07 Si DIEGO OTONIEL CORTES CDA CHIA deortes@sena.cd si
CADENA CC. 79168575 veo 3133075245 —#;ﬁf
08 Si CDA CHIA s
ZULMA YAQUELINE CC. 24081504 - zyramirezr@sena. 3142380280 Sli / \J’

RAMIREZ ROJAS

edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

v' 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.

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 electronico en los sistemas de informacion 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, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

Se debe solicitar permiso para

SOLICITAR PERMISO grabar las reuniones
PARA GRABAR LAS Especialmente para las
REUNIONES 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 Se archiva en orden

vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

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 o0 en su
defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de Ila
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 reunién.
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LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se
lleva a cabo la reunion y el
enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunion
fue grabada registre el enlace
de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una
reunion

con  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 reunion.

Si es un comité incluir
un punto relacionado
con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

del

reunion

Realizar  descripcion

desarrollo de Ia
conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante verificar el
guorum indicando los

roles que desempefia

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

asignadas a los patrticipantes y

las fechas de cumplimiento.

compromisos

anteriores
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FIRMAS Para el caso de participacion
presencial en la reunion se
debe incluir la firma
manuscrita, para el caso de
participacibn a través de
medios electrénicos se registra
la participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacién 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 o0 varias
personas naturales

determinadas o determinables

ENCARGADO DEL | Persona natural o juridica,
TRATAMIENTO: 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 DEL | Persona natural o juridica,
TRATAMIENTO 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
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion 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
ley. La

finalidad de la utilizacion de los

Constitucién y la
datos debe ser informada al
titular de la informacion previa
0 concomitantemente con el
de

autorizacion, cuando ella sea

otorgamiento la

necesaria 0 en general

siempre que el titular solicite

informacién al respecto

CLASI

FICACION DE LA INFORMACIO

N

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucién Politica
determina como tal, asi como
todos aquellos que no sean

semiprivados o privados.

Ejemplos: Datos
relativos al estado civil
de

profesion u oficio, su

las personas, su
calidad de comerciante
o0 servidor publico y
aquellos que pueden
obtenerse sin reserva

alguna
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TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene | Ejemplos:
SEMIPRIVADA naturaleza intima, reservada,
ni pablica y cuyo conocimiento | Dat0s  financieros 'y
o divulgacion puede interesar crediticios,  direccion,
no solo a su titular sino a cierto teléfono, correo
sector o grupo de personas. electronico
TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su|Ejemplos:
naturaleza intima o reservada | fotografias, videos,

so6lo es relevante para el titular

de la informacion.

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
Origen racial o étnico,

salud,
Orientacion sexual,
Afiliacion a
organizaciones

sindicales o politicas,
Creencias religiosas o
filos6ficas,  Aspectos

biométricos o genéticos
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Si la informaciéon 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 recolectard, almacenara y usara su
informacion personal para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de
capacitacion, reunion o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso
indebido llegue a generar discriminacién. En caso en que la Entidad requiera la
recoleccion de esta informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas
gue 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, 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 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 Proteccién 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 autorizacién le fue solicitada, puesta en conocimiento antes
de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez leida en su
totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no serd 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 informacién en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con
clasificacion ( Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del
proceso de anonimizacion la cual es evitar la 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 comprension
del propésito 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
gue se busca obtener a partir de los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.
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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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recu
rsos/Publicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COORDINACION -INSTRUCTORES A
CARGO DE LA SUPERVISION

CIUDAD Y FECHA: 16-02-2021 HORA INICIO: 16:00 HORA FIN: 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CDA - Formacion Profesional, Virtual | DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
(Teams). REGIONAL CUNDINAMARCA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Acompafiamiento a la formacion Integral en el marco de retencion de aprendices
2. Lineamientos cuentas de cobro.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
presentar al grupo de instructores la importancia y seguimiento con soporte de evidencias
dentro de las obligaciones contractuales.

DESARROLLO DE LA REUNION

Realiza intervencion la coordinadora Soledad de la Cruz Hernandez, dando la
bienvenida al grupo de instructores a este nuevo proceso de trabajo 20-21, se
realizard trabajo con un grupo de 52 instructores en las areas de gestion
empresarial, gestion administrativa, gestion del talento humano, servicios
personales, salud y contabilidad, se proyecta un trabajo de equipo con la capacidad
de desarrollar las actividades en tiempo real y respuesta de manera 6ptima.

Se procede a indicar los pardmetros para cuenta de cobro para primer pago e
instructores de segundo pago, la instructora Ruby Olarte toma la voz y se proyecta
a los instructores el instructivo a trabajar para este periodo contractual febrero, se
dan todas las directrices y pasos a seguir frente a los formatos y documentos que
para este afio se debe adjuntar en archivos pdf, gestion financiera GF y gestion
contable GC, los cuales para este afio se van a manejar la misma informacién en
juntos paquetes.
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Autoguardado @)

Archivo

Lo

Pegar

Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 2021 - - Guardado £ Buscar Ruby Nair Olarte Gonzalez RN |

Inido  Insetar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia Vita  Ayuda  Acrobat é

Psusear ~ [?1: 1_»

b, Reemplazar
Creary compartir Solicitar

N PDF de Adobe

Compartir &

D]

Dictar

Comentarios
<A A
A-2-

Aa~

Calibri (Cuerpo) +| 11

AaBbCcl AaBbCcl

X S 7 Normal
NEKE S22 ab Sy e Seleccionar + e

Portapap: Fuente Parmato

~ Estilos &~ Edicion
SULEUAU UE LA UKUZ HEKNANUEZ — EUISUIN FEKIVEY SANUHEZ

Adobe Acrobat Voz Confidencialidad

Respetados Instructores;

Solicito la colaboracién de cada uno de ustedes para el tramite de sus cuentas de cobro,
importante que tengan presente que nos aceptan un solo envié de solicitud de pago, las personas
que NO alcancen a cumplir con lo definido a continuacién quedarén para un segundo pago en el
mes de MARZO de 2021,

es

Recuerde que la plataforma de pagos es el SECOP I, los archivos y evidencias las cuales debe subir

0:39:44 / 1:40:56

Autoguardado @)

Archivo  Inido  Insertar  Disefio

n <A A Aa-

A-2-

Calibri (Cuerpo) ~
g | NKS-®xx

Portapapeles & Fuente

cada contratista deben ser |

antes de subirse, PARA_LO CUAL DEBEN SUBIR LOS

Disposi

ARCHIVOS ENVIADOS POR FERNEY y SOLEDAD.

Por favor realizar cada paso en el dia y hora indicados y antes de subir sus documentos y

a TEAMS y a SECOP I, debe cumplir con las siguientes especificaciones

dencias

1. Secreo una carpeta en TEAMS, denominada — TRAMITE CUENTAS 20°21 = 2. FEBRERO 2031

General

2. FEBRERO 2021

Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 2021 - - Guardado £ Buscar

oncentracién

Ruby Nair Olarte Gonzalez

cion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat

Jo

A

Buscar ~

Reemplazar

5 Compartir

a

G &

AaBbCcl

A~ - - ?

AaBbCcl

Crear y compartir Solicitar

Parato

> Selecciona: >

Edicion

Dictar
PDF de Adobe  firmas v

Adobe Acrobat

Tamafio normal

© Comentarios

Confidencialidad

En esta carpeta se crearon 2 subcarpetas

ARCHIVOS GF
ARCHIVOS GC

2. FEBRERO 2021

El archivo GC que va a subir a TEAMS, debe ir NOMBRADO AS!:

GC_CC_CODIGO SIIF_ MES_ANO

£ jemplo: GE152560471 8121 FEBRERO.2021
a. Su archivo GC debe contener:

1. Formato Informe Mensual Ejecucion Contractual (de acuerdo con ejemplo
adjunto para el mes de febrero de Ruby Olarte  revisar lo que se encuentra
resaltado en color azul y realizar los cambios pertinentes a que haya lugar; asi
mismo revisar los comentarios que se encuentren dentro del documento
ejemplo.

R

Espafiol O Concentracién

AL Escribe aquf para buscar 0:56:57

Tamafio normal

Il 9) 0:40:00 / 1:40:56
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Autoguardado @) £ Buscar Ruby Nair Olarte Gonzalez

Archivo  Inidio rtar Vita  Ayuda  Acrobat 4 Compartir 3 Comentarios

, T A LBuscar ~
0 Calibr (Cuerpo) +11 v 2L ¥ | AaBbCcl| AaBbC Aa SRR By A
Pegar N K A e " = il Creary compartir Solicitar
- 3 & o X X = I3 Seleccionar v PDF de Adobe  firmas v

Portapapeles & Fuente g Parato s Edicin Adobe Acrobat Confidencialidad

2. Elarchivo GC que va a subir a TEAMS, debe ir NOMBRADO AS:
GC_CC_CODIGO SIIF_MES_ANO

Ejemplo: GC_52560471_8121_FEBRERO_ 2021

a. Suarchivo GC contener:

1. Formato Informe Mensual Ejecucion Contractual +de acuerdo con ejemplo
adjunto para el mes de febrero de Ruby Olarte ~ févisar o que se encuentra
resaltado en color azul y realizar los cambios pertinentes a que haya lugar; asi
mismo revisar los comentarios que se encuentren dentro del documento
ejemplo.

Planilla de Cobro de honorarios (SI-CONTRATISTAS) FIRM

de forma digital

Planilla de Seguridad Social en estado PAGADA correspondiente al mes de
2021

RUT (Solo aplica para cuentas de primer pago)

CERTIFICACION DEPENDIENTES e Informacion de dependientes
amerite

Poliza de cumplimiento (Solo aplica para el primer pago)

| Concentracién

Se resalta a los instructores la importancia de firmar los documentos que se les
indica de forma digital.

Autoguardado @) Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 20... Ruby Nair Olarte Gonzalez

Archivo  Iniio  Insertar  Disefio  Disposiién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Compartir & Comentarios

5 O Buscar ~
0 Calibri (Cuerpo) |11 </ A" A" Aa~ | A AaBbCc AaBbC Aaf et (N 8_

¥; Reemplazar -
Pegar ¢ S v w2 A s e > Creary compartir Solicitar
st UL x ¥ A-£-4A P 1> Seleccionar 0 4 ;
POF de Adobe  firmas
Portapapeles Fuente 5 Parmato 5 Estilos & Edicién Adobe Acrobat onfidencialidad
1. Formato Informe Mensual Ejecucion Contractual (de acuerdo con ejemplo
adjunto para el mes de febrero de Ruby Olarte — revisar lo que se encuentra
resaltado en color azul y realizar los cambios pertinentes a que haya lugar; asi
mismo revisar los comentarios que se encuentren dentro del documento
ejemplo. FIRMADA po
Planilla obro de honorarios (SI-CONTRATISTAS) FIRM

de forma digital

rma digital

Planilla de Seguridad Social en estado PAGADA correspondiente al mes de

RUT (Solo aplica para cuentas de primer pago)

CERTIFICACION DEPENDIENTES e Informacion de dependientes cuando
amerite

Poliza de cumplimiento (Solo aplica para el primer pago)

Adjuntar Péliza de cumplimiento,

ontratista

Adjuntar el recibo de pago de péliza enviado por la aseguradora

R Espaio
426p.m.
P Escribe aquf para buscar ' 16 s

II' Q) 0:43:02 / 1:40:56
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Instructiva Cuentas de Cobro - FEBRERO 20... £ Buscar

Archivo Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia Vista ~ Ayuda  Acrobat

X PBuscar ~
[ L AaBbCcl AaBbCel E

Reemplazar

Pegar :
v [ Seleccionar ~

Portapapeles Fuente Pirmato Estilos (] Edicién

Adjuntar el recibo de pago de pliza enviado por la aseguradora|

Ruby Nair Olarte Gonzalez

G
Creary compartir Solicitar
PDF de Adobe

firmas

Adobe Acrobat

seauros
De;
€sTaoo s.A

D), Concentracién

Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 20.. £ Buscar

Archivo Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat

0

Pegar

Inicdo  Insertar

O Buscar ~
Calibri (Cuerpo) ~ L Busea
Reemplazar
NKS-~

I Seleccionar ~

Portapapeles & Fuente Parmato Edicion

ital

8. Certificacion vigente de los examenes preocupacionales (Solo aplica para el

primer pago)
tivo S| CON deber

9. Certificacion de cursos del apl ATISTAS (4 Cursos), tod

Induccién y reinduccion (1 certificado), ENVI |
Médulo 1 2 de SST - (2 certificados)
Protocolos de Bioseguridad — (1 certificado)

rma digital de

10.Reporte de Horas de Sofiaplus;

s NE 020 IESB00HH dcbe consultar su reporte

de horas y de acuerdo con lo encontrado debe:

Debe generar el informe con fecha de inicio 1 de febrero y
fecha fin 28 de febrero.

Bffifebrero descargar y adjuntar
Si no estan cargadas las horas directas a formacion para cada
IMUNICARSE NIC TE CON

11.Acta de reunion de Equipo Ejecutor

Registras
ada ficha de las que hace parte, teniend

formato pdf el acta de equipo ejecutor realizada para
en cuenta el formato

establecido para tal fin,

palabra: pai

p e

R Escribe aquf para buscar

mdo} 0:44:36 / 1:40:56
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Autoguardado @)

Archivo  Inido Insertar

0 Calibri (Cuerpo) ~

NKS~»

Pegar

~

Portapapeles 1

palabra:

£ Buscar Ruby Nair Olarte Gonzalez

Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 20...
= Comentarios

& Compartir

Diseio  Disposicién  Referencias  Correspondencia Revisar Vista  Ayuda  Acrobat
PBuscar ~ h2!
Gy A

6
5% Reemplazar .
o e _ | Greary compartir Solctar
b SECCIONS: PODF de Adobe  firmas
Fuente Pirato Edicién Adobe Acrobat Confidendialidad
9. Certificacion de cursos del aplicativo S| CONTRATISTAS (4 Cursos), todos det
r con la firma digital de ista
o Induccibn y reinduccion (1 certificado), enviarlo a Migue

Modulo 1y 2 de SST - (2 certificados)
Protocolos de Bioseguridad — (1 certificado)

- |

10.Acta de reunion de Equipo Ejecutor

o Registrar en formato pdf el acta de equipo ejecutor realizada para

cada ficha de las que hace parte, t en cuenta el formato
o para tal fin, en donde

lo de acta socializado en el

estable debe evidenciar que se traten
los temas definidos en el m

fotografico con cimaras encendidas,

- R

NOTA

11.Acta de realizacion de reunin del lider de la red con directores de fichas del
programa
o Registrar el acta en formato PDF, de la reunion que como lideres se

los directores ha de cada programa.

generd con

B Concentracién

R Espaiio

L Escribe aqui para buscar

Calibri (Cuerpo) v |6

Pegar ¢
g NKs

Portapapeles &

D> @) 04653/ 1:4056

Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 20... £ Buscar Ruby Nair Olarte Gonzalez

Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat & Compartir  $3 Comentarios
A - L Buscar ~

2L | AaBbCd AaBbC L, e
¥, Reemplazar

S Creary compartir Solicitar

Pt I3 Seleccionar v PDF de Adobe  firmas

Dictar

A A
Adobe Acrobat Voz Confidencialidad

Edicion

Pérmato ] Estilos
TULUKI 1LY CUTY Catiian a3 ST e umias,

NOTA: Se deben subir todas las actas en formato PDF, en donde participe

Fuente

11.Acta de realizacion de reunin del lider de la red con directores de fichas del
programa
Registrar el acta en formato PDF, de la reunion que como lideres se

r6 con los directores de ficha de c

Por favor tener en cuenta que el modelo de acta en compromiso fue
modificado en diciembre de 2021 y que se debe dejar registro
fotografico con camaras encendidas

12.Acta de reunién general con la Coordinacién Académica, con fecha 16 de

ro a las 4:00 pm

13.Los lideres deben Incluir el
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Autoguardado (@ 9~ Instructivo Cuentas de Cobro - FEBRERO 2021 - - Guardado £ Buscar Ruby Nair Olarte Gonzalez R

Archivo  Inido  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat 4 Compartir & Comentarios

0 Calibri (Cuerpo) ~|11 <A™ A" Aa~ A = 2 el [E 2- @)
~ ¢ Reemplazar =

Pagw NKS~ b x| A-LvA~ : - si

e -9

Creary compartir Solicitar | Dictar
I Seleccionar~ | ppF de Adobe firmas -

Portapapeles 1 Fuente ilos Edicion Adobe Acrobat Voz | Confidencialidad

3 t\ archivo GF que va a subir a TEAMS, debe ir NOMBRADO ASI:
GF_CC_CODIGO SIIF_ MES_ARNO
Ejemplo: GF_52560471_8121_FEBRERO_ 2021

a. Suarchivo GF debe contener:

1. Planilla de Cobro de honorarios (SI-CONTRATISTAS) FIRMADA por el contratista

de forma digital

Seguridad Social en estado PAGADA correspondiente al mes de
2021

w" Instructivo Cuentas de Cobro - .. W' INFORME FEBRERO 2021- RUBY... W GFPI-F-025-Lista_de Verificacio...

1403 patabras [} Espai

P Escribe aquf para buscar

I ) 04835/ 1:4056

Posteriormente interviene apoyo a coordinacion Ferney Sanchez quien da una
explicacion del aplicativo Si Contratistas para el correcto ingreso y diligenciamiento
de la informacién que se requiere para general la cuenta de cobro, se explica, se
interactla con instructores, se aclaran dudas y por ultimo se envia soportes que
deben contener para la cuenta de cobro.

R Correc:Edisor X | @ (15) Whatspp X

C @ Arch C:/Users/FERNEY%20SANCHEZ/Downloads/Instructivo%2051%20Contratistas.pdf * b

# Apicaciones M Gmail @ YouTube @ Maps [1 hupd s+ @ inica

Instructivo SI Contratistas.pdf

Mile Malagon

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL INGRESO AL SISTEMA POR PARTE DE LOS CONTRATISTAS
AL APLICATIVO Y GENERAR LA PLANILLA DE COBRO

Ingrese al link http://contratistas.sena.edu.co por CROME
. Para iniciar sesi6n digite:

+ Ndmero de Documento: No. De Cédula

« Contrasefa: No. De Cédula

. Valide el captcha

Si no puede ingresar quiere decir que adn no se realizado el cargue de su contrato en el
aplicativo por parte del Despacho y/ Centro respectivo, por favor comuniquelo a la persona
Gestor y/o administrador del aplicativo de su Despacho y/o Centro para que se envien los
datos de creacién del contrato correspondiente. Una vez pueda ingresar por favor continde
con los siguientes pasos

Ingrese a la pestaiia Informacion General y termine de completar la informacion requerida
en: Datos *( cambiar )

Educacién
Experiencia

Datos Bancarios

Otros. Para éste dltimo si reauiere deduccién de Retencién en la fuente (si
le aplica) puede diligenciar lo concerniente a: Dependiente, salud (medicina
prepagada y seguros de salud) e intereses préstamo de vivienda. En la pestafia
otros por favor revisar que la clasificacion sea: EMPLEADO

I 9) 05251/ 1:4056

En el proceso de retroalimentacion se realiza un ejemplo de como se genera la
cuenta de cobro en el aplicativo si contratistas.
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« C @ contratistassena.edu.co aspx# r &
M Cmail @ YouTube @ Mops C g+ @ tniciarre Zo.. (@) INGLES Inicier reuni..  J§b
Ayuda
Sistema de Informacién de Contratistas £ empleo Mkl \
T A 3 esdetodos = e
'/ ISR
noes
—Inicio de Sesion
Usuario o N 0 de Documento.
.
a
™~
No soy un robot
;Has olvidado tu contrasena?

El futuro
es de todos

&
X 5 bEto zanE &

@ contratistas.sena.edu.co
ones ™ Gmal @B YouTube @ Maps

EDISON FERNEY SANCHEZ CONTRERAS 1075650945 CONTRATISTA Ayuda Cerrar Sesién 16 d

Sistema de Informacién de Contratistas S
* B2
[ {]

—Anuncios

Autonzé al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de la informacién consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacién de
Contratistas. Esta informaci6n serd utilizada para mantener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012, para

cobro de los respectivos honorarios

Bienvenido sr(a) contratista

Realice la induccién
de Seguridad y Salud

en el Trabajo

Il @) 0:53:28 / 1:40:56

Se recuerda los cursos a realizar en el aplicativo y las evidencias correspondientes
a los cuatro cursos que se deben reportar en la cuenta de cobro por primera vez.
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Se resalta en la reunion la importancia y el seguimiento que se debe realizar por
cada director de ficha e instructor que participe en la formacién la retencion de
nuestros aprendices realizando constante seguimiento, brindando las herramientas
posibles para lograr el cumplimiento de la formacion.

CONCLUSIONES

Se realizara la entrega de cuentas de cobro con toda la documentacién solicitada
en la plataforma TEAMS el dia miércoles 17 de febrero a mas tardar 8:00 am.

Los instructores tendran el compromiso de identificar la documentacion relacionada
para el pago de cuenta de cobro.

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

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar acta de reunién Ferney Sanchez 16-02-2021
Entrega de cuentas de cobro Instructores a Cargo 17-02-2021
A mas tardar
8:00 am
Los documentos seran revisados | Soledad de la Cruz 17-02-2021
tanto el GF como el GC Herandez
Ruby Olarte
Claudia Hoyos
Ferney Sanchez

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__16_____ DEL MES DE febrero DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
presentar al grupo de instructores la importancia y seguimiento con soporte de evidencias dentro de las obligaciones contractuales.
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato. _
si X instructor clauacosta @ si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
misena.edu.c
Claudia Liliana 52963161 o 3108692075
si X instructor faalbarracinO si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
@misena.ed
Flor Alba 46367240 u.co 4045302453
si X instructor ludan @mise si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
LUIS ADAN 9525083 na.edu.co 3115963852
si X instructor barinas @ mi si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
GLORIA LUCIA 39692134 sena.edu.co 3102729023
si X instructor dpbautista89 si \F;iARRTU?LPAOON
@misena.ed
DEISSY PATRICIA 1072639498 u.co 3115004236
si X instructor ombedoyal si \F;iARRTU?LPAOON
@misena.ed
OSCAR MAURICIO | 80243211 u.co 3134742100
si X instructor acalderonlz si Cﬁ;ﬂg:_PAOON
5@misena.e
ALIRIO 12234521 du.co 3174188177
si X instructor dpcanas@mi si \F;&Fﬂjg:_PACION
DIANA PATRICIA 51939709 sena.edu.co 3133664326
si X instructor alcasanova@ si \F;&RTUS_PACION
misena.edu.c
Amanda Lucia 51980026 o] 3142535449
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instructor

si

PARTICIPACION

si lits.ast@mise VIRTUAL
LITS ASTRID 20796517 na.edu.co 3176694911
si instructor . . si PARTICIPACION
Ichin@misen VIRTUAL
LUCY 32859412 a. edu.co 3014179918
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DELDIA___16_  DEL MES DE febrero DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
presentar al grupo de instructores la importancia y seguimiento con soporte de evidencias dentro de las obligaciones contractuales.
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato. _
si X instructor Yuseffi@mis si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
CARLOS YUSEFFI 1038110937 ena.edu.co 3024519797
si X instructor gladysfo rerol si \F;iARF_(r'IL'JIEILPACION
@gmail.com
/
bgfl@misena
BLANCA GLADYS 39738655 .edu.co 3138938909
si X instructor mareliz@mis si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
Martha Elizabeth | 21148201 ena.edu.co 3112704846
si X instructor dora.ga rcia@ si \F;&F_QF'IL'JIEILPACION
DORA misena.edu.c
CLEMENCIA 35404601 o} 3157421910
si EDITH X instructor eegomez@m si \F;iARRTU?LPAOON
ESPERANZA 51709236 isena.edu.co | 3134910638
si X instructor Sandragonzal si \F;lARI?rTulglLPACION
ezm@misen
Sandra Patricia 40040981 a.edu.co 3133512092
si X instructor cygonzalezm si \F;lARI?rTulglLPACION
@misena.ed
Claudia Yaneth 40041066 u.co 3014646801
si X instructor fabiohgc196 si \F;&F;Ui:_PACION
9@gmail.co
FABIO HERNAN 79487488 m 3112047541
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EMILIA DEL
SOCORRO

25231597

instructor

gemilia@mis
ena.edu.co

3186424317

PARTICIPACION
VIRTUAL

Maria Angélica

39579616

instructor

Maguzman6
l6@misena.

edu.co

3125190133

PARTICIPACION
VIRTUAL

Claudia Vivian

52072106

instructor

cvhoyos6 @
misena.edu.c
o

3504510937

PARTICIPACION
VIRTUAL
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DELDIA____16____ DEL MES DE febrero DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
presentar al grupo de instructores la importancia y seguimiento con soporte de evidencias dentro de las obligaciones contractuales.
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/ NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
si X instructor aC|0p62294 si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
ADRIANA @misena.ed
CONSUELO 52030492 u.co 3216906440
si X instructor Smmaldonad si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
o078 @misena
Sandra Milena 20923787 .edu.co 3125237064
si X instructor anmonterroz si \F;;ARF_QF'IJE:_PACION
a@gmail.co
ANA ESTELA 64696431 m 3002139622
si X instructor Immunoz459 si \F;lARF_QrTUIi:_PACION
@misena.ed
Liliana Marcela 1072643954 u.co 3219582994
si X instructor sp obando52 si \FX\RI?_TUIg:_PACION
@misena.ed
SANDRA PATRICIA | 35416225 u.co 3106871390
si X instructor . si PARTICIPACION
rolarteg@mi VIRTUAL
RUBY NAIR 52560471 sena.edu.co 3178173513
si X instructor . si PARTICIPACION
lolmos3@mi VIRTUAL
LILI 21094943 sena.edu.co | 3103191959
si X instructor aleospi nal @ si \F;lARRTTLJgLPAuON
misena.edu.c
Alexandra 1076647274 o 3115793924
X instructor PARTICIPACION
ada.ovalle12 VIRTUAL
Ada Marcela 1072657159 @gmail.com | 3115833062
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si

instructor

andrea.penaf

PARTICIPACION

VIRTUAL
ANDREA iel@misena.
CONSUELO 40043019 edu.co 3124317287
si instructor zjramirezr@ PARTICIPACION
VIRTUAL
ZULMA misena.edu.c
YAQUELINE 24081504 (o] 3142380280
si instructor grico7@mise si PARTICIPACION
VIRTUAL
GUSTAVO 19442577 na.edu.co 3174247445
si instructor RiveraleidyO si PARTICIPACION
VIRTUAL
108@gmail.c
Leidy Yeraldin 1013624403 om 3202838214
si instructor fIriverosO@ si PARTICIPACION
VIRTUAL
misena.edu.c
FENEY LILIANA 51721800 (o] 3153002807
si instructor . si PARTICIPACION
elrobles@mi VIRTUAL
ELIECER LEANDRY | 84087447 sena.edu.co 3002060831
si instructor cyrojas76 @ si PARTICIPACION
VIRTUAL
misena.edu.c
Clara Yamile 40039767 (o] 3102548120
si instructor . . si PARTICIPACION
nrruiz3@mis VIRTUAL
Neftaly Ricardo 74378113 ena.edu.co 3143348655
si instructor lilianasandov si PARTICIPACION
VIRTUAL
al@misena.e
Sara Liliana 51736698 du.co 3108138945
si instructor andreaac.sah si PARTICIPACION
. VIRTUAL
ANDREA arabia@gmai
CRISTINA 1075653483 l.com 3115559301
si instructor fse gura gi I @ si PARTICIPACION
VIRTUAL
misena.edu.c
FELIX EDUARDO 80170838 (o] 3143115829
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si X instructor .. si PARTICIPACION
surquijoc@m VIRTUAL
Sandra Yaneth 52144918 isena.edu.co | 3103163131
i i i PARTICIPACION
SI X instructor Ymva rgas772 SI VIRTUAL
@misena.ed
Yuly Marcela 52518277 u.co 3115189947
si X instructor ngasallog@ si \P/f;?l?r-ll-Jl(A::_PAOON
GERMAN misena.edu.c
WENCESLAO 79864663 o 3132262473
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Instrucciones

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v" Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna

junto a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronolégico, del mas
antiguo al 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 reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
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 reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
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 la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la 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 informacién 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 divulgacion | Datos  financieros 'y
puede interesar no sélo 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 so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacion a

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

genéticos
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Si la informacion marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es responsable del tratamiento
de datos personales y en tal virtud recolectara, almacenara y usara su informacién personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abste nerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacion requerida en este formato se entenderd como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacion personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacién le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

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

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
propésito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacién original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacién.

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

7Av Procedimiento Ejecucidn de la Formacidn Profesional Integral

Lista de verificaciéon a la Ejecucion de la formacion profesional

Fecha: 28 de febrero de 2021

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, realizar el seguimiento al proceso de Formaciéon Profesional para las fichas asignadas a los instructores,
verificando los resultados de aprendizaje esperados durante el semestre /Trimestre, la metodologia por competencias, estrategias didacticas, de acuerdo con la
programacion de cada uno de los instructores, evidenciados en el desarrollo de los proyectos formativos, con el fin de observar aspectos que conlleven al mejoramiento
continuo del proceso. Esta dirigida a aprendices e instructores.

Programa de Formacién: RECURSOS HUMANOS Ficha 2141771

Nombre del Instructor: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

Nombre Del Coordinador Académico SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDEZ Firma Del Coordinador Académico:

~
\
|
~N
N

ASPECTOS A VERIFICAR CUMPLE
SI NO
El instructor evidencia a través de las actividades de aprendizaje concertadas con el aprendiz el uso de los ambientes y materiales definidos X
para el programa de formacion y el registro de estas actividades se encuentran en el portafolio de evidencias dispuesto en el LMS

El portafolio de evidencias contiente los registros descritos en el procedimiento de ejecucién de la formacion

El instructor presenta evidencias de reconocimientos de aprendizajes previos realizado a los aprendices

El instructor elaboro un plan de trabajo para concertarlo con las actividades a realizar y su fecha de entrega con el aprendiz y se encuentra
registrado en el portafolio de evidencias.

El instructor evidencia orientaciones realizadas a los aprendices para el uso y registro del portafolio de evidencias

El instructor registra las inasistencias de los aprendices en SOFIA Plus

Los instrumentos planeados por el instructor son pertinentes con el desarrollo de las guias de aprendizaje

El instructor utiliza didacticas activas, para la asesoria y seguimiento del proceso de formacién y realiza acompafiamiento al proyecto formativo
(para programas de formacion titulada)

El instructor cumple con las fechas concertadas en el Plan de Trabajo concetado para el desarrollo de actividades de aprendizaje

XXX

XX XX

x

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

GFPI-F-025.V2



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

7Av Procedimiento Ejecucidn de la Formacidn Profesional Integral

Lista de verificaciéon a la Ejecucion de la formacion profesional

Fecha 28 de febrero de 2021

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, realizar el seguimiento al proceso de Formaciéon Profesional para las fichas asignadas a los instructores,
verificando los resultados de aprendizaje esperados durante el semestre /Trimestre, la metodologia por competencias, estrategias didacticas, de acuerdo con la
programacion de cada uno de los instructores, evidenciados en el desarrollo de los proyectos formativos, con el fin de observar aspectos que conlleven al mejoramiento
continuo del proceso. Esta dirigida a aprendices e instructores.

Programa de Formacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO Ficha 2142062

Nombre del Instructor: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

Nombre Del Coordinador Académico SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDEZ Firma Del Coordinador Académico:

~
\
|
~N
N

ASPECTOS A VERIFICAR CUMPLE
SI NO
El instructor evidencia a través de las actividades de aprendizaje concertadas con el aprendiz el uso de los ambientes y materiales definidos X
para el programa de formacion y el registro de estas actividades se encuentran en el portafolio de evidencias dispuesto en el LMS

El portafolio de evidencias contiente los registros descritos en el procedimiento de ejecucién de la formacion

El instructor presenta evidencias de reconocimientos de aprendizajes previos realizado a los aprendices

El instructor elaboro un plan de trabajo para concertarlo con las actividades a realizar y su fecha de entrega con el aprendiz y se encuentra
registrado en el portafolio de evidencias.

El instructor evidencia orientaciones realizadas a los aprendices para el uso y registro del portafolio de evidencias

El instructor registra las inasistencias de los aprendices en SOFIA Plus

Los instrumentos planeados por el instructor son pertinentes con el desarrollo de las guias de aprendizaje

El instructor utiliza didacticas activas, para la asesoria y seguimiento del proceso de formacién y realiza acompafiamiento al proyecto formativo
(para programas de formacion titulada)

El instructor cumple con las fechas concertadas en el Plan de Trabajo concetado para el desarrollo de actividades de aprendizaje

XXX

XX XX

x

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

GFPI-F-025.V2



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

7Av Procedimiento Ejecucién de la Formacidn Profesional Integral

Lista de verificaciéon a la Ejecucion de la formacion profesional

Fecha ; 28 de febrero de 2021

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, realizar el seguimiento al proceso de Formaciéon Profesional para las fichas asignadas a los instructores,
verificando los resultados de aprendizaje esperados durante el semestre /Trimestre, la metodologia por competencias, estrategias didacticas, de acuerdo con la
programacion de cada uno de los instructores, evidenciados en el desarrollo de los proyectos formativos, con el fin de observar aspectos que conlleven al mejoramiento
continuo del proceso. Esta dirigida a aprendices e instructores.

Programa de Formacion: RECURSOS HUMANOS Ficha 2236671

Nombre del Instructor: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

Nombre Del Coordinador Académico SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDEZ Firma Del Coordinador Académico:

~
\
|
~N
N

ASPECTOS A VERIFICAR CUMPLE
SI NO
El instructor evidencia a través de las actividades de aprendizaje concertadas con el aprendiz el uso de los ambientes y materiales definidos X
para el programa de formacién y el registro de estas actividades se encuentran en el portafolio de evidencias dispuesto en el LMS

El portafolio de evidencias contiente los registros descritos en el procedimiento de ejecucién de la formacion

El instructor presenta evidencias de reconocimientos de aprendizajes previos realizado a los aprendices

El instructor elaboro un plan de trabajo para concertarlo con las actividades a realizar y su fecha de entrega con el aprendiz y se encuentra
registrado en el portafolio de evidencias.

El instructor evidencia orientaciones realizadas a los aprendices para el uso y registro del portafolio de evidencias

El instructor registra las inasistencias de los aprendices en SOFIA Plus

Los instrumentos planeados por el instructor son pertinentes con el desarrollo de las guias de aprendizaje

El instructor utiliza didacticas activas, para la asesoria y seguimiento del proceso de formacién y realiza acompafiamiento al proyecto formativo
(para programas de formacion titulada)

El instructor cumple con las fechas concertadas en el Plan de Trabajo concetado para el desarrollo de actividades de aprendizaje

XXX

XX XX

x

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

GFPI-F-025.V2



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

7Av Procedimiento Ejecucién de la Formacidn Profesional Integral

Lista de verificaciéon a la Ejecucion de la formacion profesional

Fecha: 28 de febrero de 2021

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, realizar el seguimiento al proceso de Formaciéon Profesional para las fichas asignadas a los instructores,
verificando los resultados de aprendizaje esperados durante el semestre /Trimestre, la metodologia por competencias, estrategias didacticas, de acuerdo con la
programacion de cada uno de los instructores, evidenciados en el desarrollo de los proyectos formativos, con el fin de observar aspectos que conlleven al mejoramiento
continuo del proceso. Esta dirigida a aprendices e instructores.

Programa de Formacion: RECURSOS HUMANOS Ficha 2236687

Nombre del Instructor: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

Nombre Del Coordinador Académico SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDEZ Firma Del Coordinador Académico:

~
\
|
~N
N

ASPECTOS A VERIFICAR CUMPLE
SI NO
El instructor evidencia a través de las actividades de aprendizaje concertadas con el aprendiz el uso de los ambientes y materiales definidos X
para el programa de formacién y el registro de estas actividades se encuentran en el portafolio de evidencias dispuesto en el LMS

El portafolio de evidencias contiente los registros descritos en el procedimiento de ejecucién de la formacion

El instructor presenta evidencias de reconocimientos de aprendizajes previos realizado a los aprendices

El instructor elaboro un plan de trabajo para concertarlo con las actividades a realizar y su fecha de entrega con el aprendiz y se encuentra
registrado en el portafolio de evidencias.

El instructor evidencia orientaciones realizadas a los aprendices para el uso y registro del portafolio de evidencias

El instructor registra las inasistencias de los aprendices en SOFIA Plus

Los instrumentos planeados por el instructor son pertinentes con el desarrollo de las guias de aprendizaje

El instructor utiliza didacticas activas, para la asesoria y seguimiento del proceso de formacién y realiza acompafiamiento al proyecto formativo
(para programas de formacion titulada)

El instructor cumple con las fechas concertadas en el Plan de Trabajo concetado para el desarrollo de actividades de aprendizaje

XXX

XX XX

x

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

GFPI-F-025.V2



