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ACTA No.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Apoyo proceso de matriculas — SENA 2021 —
IE Colegio Sagrada Sabiduria.

CIUDAD Y FECHA: 12 - 19 de febrero | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2021
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Seguimiento via correo electrénico CENTRO
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial —
CIDE Soacha

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion via correo electronico como apoyo a la institucion educativa para el
proceso de revision de documentos de los aspirantes a matriculas.
2. Revisién de los documentos enviados
3. Informe a la IE de los hallazgos evidenciados en la informacion enviada
4. Envio a Administracion Educativa de la informacion de acuerdo a directriz de la Lider
del Programa

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Apoyo proceso de matriculas — SENA 2021 — IE Colegio
Sagrada Sabiduria.

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del dia 12 de febrero fui asignada como apoyo al proceso de matriculas SENA 2021
de la IE Colegio Sagrada Sabiduria, ese mismo dia envie un correo a las directivas del Colegio
presentandome y poniéndome a la orden para lo requerido en este proceso.

Recibida la informacién en ONE DRIVE compartido por la IE, procedi a descomprimirla para
poder revisarla y formar una carpeta por cada estudiante. En esta revision se encontraron
4 casos de los cuales se subsanaron directamente 3 y veintitrés (23) de los veinticuatro (24)
aspirantes tienen la documentacion completa, hubo un caso especial de la nifia Rocio Andrea
Moreno quien no contaba con afiliacién a Salud, me comuniqué con el padre de familia quien
me dijo que estaba solucionando el caso.

El dia 16 de febrero de acuerdo a la directriz de la Lider del programa de articulacion, se
envia la documentacion a Administracion Educativa, quedando pendiente de matricula la
Nifia Rocio Andrea Moreno hasta que se subsane la afiliacion a salud. De igual manera la
Sefiorita Laura, Secretaria de la IE, me informa via telefénica que hay dos nifias pendientes
de matricula, una vez se determine si ellas van a hacer efectiva la matricula, la IE debe enviar
un correo al SENA con la documentacion requerida para que las nifas sean incluidas en el
proceso de matricula.

El dia 22 de febrero me comunico via telefénica con la Secretaria del Colegio para que me
informen respecto al correo que se envié el 16 de febrero si se pudo subsanar lo de la
afiliacién a salud de la estudiante Rocio Andrea y si se dio el proceso de matricula en la
Institucion de las dos nifias que lo habian solicitado para que envien los documentos para
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ser matriculadas al SENA, me informan que estan proyectando un correo con la informacion
requerida. Adjunto pantallazos que dan fe de la trazabilidad del proceso

Correos 12 de febrero de 2021

tivas del COLEGIO PEDAGOGIOU SAGRADA
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Correo 12 de febrero de 2021 enviado al Colegio Sagrada Sabiduria
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Correo enviado por la Sefiora Rectora del Colegio, Sefiora Yaned Leyton que contiene la
informacion de los estudiantes a matricularse en el programa de asistencia administrativa

SOLCITUD DE MATRICULA CIDE &

RV: COL SAGRADA SABIDURIA - DOCUMENTACION MATRICULA APRENDICES SENA

yored leyion meteno
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Correo enviado a la IE Colegio Sagrada Sabiduria con la relacion de los hallazgos encontrados
una vez revisados los documentos de los estudiantes

De acuerdo con la directriz de la Lider del programa de articulacion, Sefiora Marcela Diaz
procedi a cargar en el drive creado para la IE los documentos por carpetas por cada uno de
los estudiantes y su respectiva lista de chequeo.

Queda pendiente recibir por parte de la IE lo referente a los documentos de las estudiantes
gue van a ingresar a la IE y que ingresan también al programa de Asistencia Administrativa.

CONCLUSIONES

Se cumple con el objetivo de la trazabilidad del proceso de envio/recepcion/ revision y
posterior envio a administracion educativa de los documentos requeridos para el proceso de
matriculas SENA 2021 del Colegio Sagrada Sabiduria.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccidén 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 D PRIVADO D SEMIPRIVADO E| SENSIBLE D

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Revision, depuracion y posterior envio a
administracion educativa de los
documentos enviados para proceso de | Yaned Hurtado, Instructora | Antes del 25 de
matricula SENA de los estudiantes del febrero de 2021

colegio Sagrada Sabiduria

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- 1  DELDIA__19  DEL MES DE _ Febrero _ DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
Sensibilizacion en la Institucion Educativa Paz y Esperanza acerca de los programas de formacion SENA — Convenio de Articulacion y requisitos de matricula.
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMAO
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1 X Yaned Emilce Hurtado 25.56.681 X SENA yehurtadoh@misen 3146499780 X Participacion
Hurtado a.edu.co Virtual
2
3
4

GD-F-007 VO3



mailto:yehurtadoh@misena.edu.co
mailto:yehurtadoh@misena.edu.co

4
SENA

N

Instrucciones

Generalidades:

v

v

AN

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.
Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

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

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

Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instrucciéon

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

ACTA No.

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

Se archiva en orden
cronoldgico, del més
antiguo al més 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 vy
virtual al tiempo.

Solicitar permiso para
grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del
comité o de la reunién.

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

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en

REUNION: infinitivo indicar el propoésito o
finalidad de la reunién
DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunién conforme | importante verificar el
con la agenda o los puntos a | 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
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FIRMAS Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electronicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales
determinadas o determinables

ENCARGADO DEL | Persona natural o juridica, publica
TRATAMIENTO: 0 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, publica
TRATAMIENTO 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 utilizacion
de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular
solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucién 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 | Datos financieros vy
cuyo conocimiento o divulgacién | crediticios, direccion,
puede interesar no sélo a su titular | teléfono, correo
sino a cierto sector o grupo de | electrénico
personas.
TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:

intima o reservada s6lo 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 0 étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacion 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 recolectard, almacenara y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacién, reunion o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccién de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 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 entender4d como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacién personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a 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.

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

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito 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
anonimizacion se reduce la informacién original del conjunto de datos. Por tal motivo es
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de
los datos y el nivel de riesgo de reidentificacion.

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

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacion.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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