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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                                       Soacha    Febrero de 2021 

Señor (a) 
NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211718 
Coordinador  
Formación Titulada 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Febrero  del año 2021 

                                                                           Referencia: CO1.PCCNTR.2211718 del año 2021 
 
 
 

Nidia Góngora Galvis, identificada con la cédula de ciudadanía No. 20352018 

de Albán, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación en el programa de 
titulada y complementaria en el área de humanidades en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios No CO1.PCCNTR.2211718 2021 de 05 de 
enero del año 2021, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas 
en el mes objeto de cobro. 28 de febrero del año 2021. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de 
CUARENTA MILLONES QUINIENTOS SESENTA PESOSM/CTE ($40.560.000). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021 por valor de DOCIENTOS 
CINCUENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($ 
3.380000) b) Nueve (9) pagos iguales 

por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES 
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 3.900.000) cada uno. c) Un pago 

correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES 
OCHENTAMIL PESOS M/CTE ($2,080000) 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 
cronograma definido por la Coordinación Administrativa del Grupo Mixto de la 
Regional Cundinamarca, en la cuenta de AHORROS No. 24725231071 de 
BANCOLOMBIA cuyo titular es la contratista. 

PARAGRAFO PRIMERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites 
administrativos para el pago, el (la) contratista debe acreditar previamente el 
cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida por 
el supervisor de contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción 
del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificación de 
aportes al sistema general de salud, pensión y riesgos profesionales, así como 
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los demás documentos necesarios para el pago. el cambio de cuenta por parte 
del contratista deberá ser informada al supervisor de contrato con el fin de surtir 
los trámites pertinentes. PARAGRAFO SEGUNDO: el cambio de cuenta por 
parte del contratista deberá ser informada al supervisor de contrato con el fin de 
surtir los trámites pertinentes 

 
Plazo: hasta el 16 de diciembre de 2021 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestación de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de 

modalidad presencial y virtual para la formación titulada y complementaria de 

acuerdo con la necesidad del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, 

en el área INSTITUCIONAL DE INTEGRALIDAD DE LA FORMACIÓN - INTERACCIÓN 

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS, CON LA NATURALEZA Y CON LA TRASCENDENCIA. 

 
Obligaciones Especificas:   
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
   1  
 

 Cumplir con el 

objeto del contrato 

en su totalidad. 

 

evaluación de conocimientos 
previos  
 
 
 

  

Se anexa formato de la evaluación de 
conocimientos previos.  
 
 

 

  

 

 

 

 

    2 

Participar en la 

planeación de los 

procesos formativos de 

acuerdo con el 

Procedimiento 

Ejecución de la 

Formación Profesional 

Integral y los 

lineamientos 

institucionales, para el 

área temática del objeto 

contractual 

Guias de aprendizaje , listados de 
asitencia de 

2161332,2185997,2202882,2202
883,2255696,2227617,2237764,2
185986,2255675,2161333,22378
04,2237731,2186001,2241774,22
37799 

Clase por google meet 

Se anexan guias de aprendizaje  

Listado de asistencia ficha 

2161332,2185997,2202882,2202883,22

55696,2227617,2237764,2185986,2255

675,2161333,2237804,2237731,218600

1,2241774,2237799 

Se anexa pantallazo de clase por ggogle 

meet 

 

 

 

Participar cuando el 

centro de formación lo 

requiera, en jornadas 

de diseño y desarrollo 

curricular de programas 

de Formación 

No aplica para el presente mes. No aplica para el presente mes. 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

    3 

 

Profesional Integral, 

conforme a las 

necesidades nacionales 

y a los lineamientos 

institucionales 

requeridos para el área 

temática objeto del 

contrato 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Evaluar los estilos, 
ritmos y aprendizajes 
previos de los 
aprendices 
correspondientes a las 
fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos 
y herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina 

 
Fichas:2255696,2227617,2237764,
2185986,2255675,2161333,223780
4,2237731,2186001,2241774,2237
799 
 

 
 

. 
Fichas:2255696,2227617,2237764,218598
6,2255675,2161333,2237804,2237731,218
6001,2241774,2237799 
 

 
 
 
 
 

 

 

   5 

Ejecutar la formación 

profesional integral de 

acuerdo con el 

currículo, desarrollo 

curricular y proyecto 

formativo de los 

programas del área 

temática objeto del 

contrato y la 

programación 

establecida por las 

coordinaciones 

2161332,2185997,2202882,22028

83,2255696,2227617,2237764,21

85986,2255675,2161333,2237804

,2237731,2186001,2241774,2237

799 

2161332,2185997,2202882,2202883,22

55696,2227617,2237764,2185986,2255

675,2161333,2237804,2237731,218600

1,2241774,2237799 

 

 

 

 

 

 

   6. 

Aplicar según la 

modalidad, estrategias 

de enseñanza, 

aprendizaje, 

seguimiento y 

evaluación de acuerdo 

con los lineamientos 

pedagógicos y 

metodológicos de la 

entidad. 

A la fecha toda via no se han 

evauado los aprendices por inico 

de formación  

 

A la fecha toda via no se han evauado los 

aprendices por inico de formación  
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7 

 

 

 

 

Participar cuando el 

centro de formación lo 

requiera, en proyectos 

de investigación técnica 

y/o pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación del área 

temática objeto del 

contrato. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

 

 

   8. 

Emitir juicio valorativo 

según la normatividad 

de la entidad sobre el 

nivel de cumplimiento 

de los resultados de 

aprendizajes de las 

competencias del 

programa, adquiridos 

por los aprendices en el 

desarrollo de su 

formación, aplicando 

los procedimientos, 

plazos y herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina 

Evaluación de resultados de 
aprendizaje en su totalidad ficha 
2161332,2185997,2202882,220288
3 

 

Evaluación de resultados de aprendizaje en 
sutotalidadficha:2161332,2185997,2202882
,2202883 

 

 

 

   9. 

Entregar los soportes 

del procedimiento de 

Ingreso de aprendices 

al programa de 

formación tales como: 

Ficha de matrícula; 

fotocopia del 

documento de 

identidad, y/o requisitos 

definidos en el diseño 

curricular, cuando 

ejecute formación 

cerrada empresarial y/o 

complementaria 

Para el mes de febrero no fui 

convocada para actividades de 

apoyo de matriculas de 

aprendices. nuevos  

 

Para el mes de febrero no fui convocada 

para actividades de apoyo de matriculas 

de aprendices. nuevos  

 

   

  10.   

Registrar, verificar y 

hacer seguimiento 

oportuno en el sistema 

de información que la 

entidad defina para la 

Gestión de la 

Se realizó enrutamiento y 

verificación de aprendices inscritos 

en formación.  

,2255696,2227617,22377
64,2185986,2255675,216
1333,2237804,2237731,2

Se realizó enrutamiento y verificación de 

aprendices inscritos en formación.  

,2255696,2227617,2237764,2185
986,2255675,2161333,2237804,2
237731,2186001,2241774,22377
99 
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Formación Profesional 

Integral mediante las 

siguientes actividades: 

a). Verificando que la 

totalidad de los 

aprendices 

seleccionados y 

matriculados queden en 

ese estado. b). 

Registrando juicios 

evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, 

los juicios evaluativos, 

rutas de aprendizaje, 

para los beneficiarios 

nuevos, deserciones, 

retiros voluntarios, 

reintegrados o 

trasladados. c). 

Comunicando al 

Coordinador 

Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos 

en el registro de la 

información, según 

cronograma establecido 

con las coordinaciones 

académicas 

186001,2241774,223779
9 

 
No Aplica para este mes. 

 
 
 
 
 
 

No Aplica para este mes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para el presente mes no aplica 

 
 
 
No Aplica para este mes. 
 

 
 
 
 
 

No Aplica para este mes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para el presente mes no aplica 

     

 

   11. 

Participar cuando el 

centro lo requiera en el 

proceso de selección, 

diseño de talleres e 

instrumentos que 

alimenten los bancos 

de pruebas para la 

selección de 

aprendices. (Participar 

activamente en los 

equipos de diseño 

curricular 

interdisciplinarios por 

No he sido convocado por el 

equipo de contratación para el 

presente mes.  

 

No he sido convocado por el equipo de 

contratación para el presente mes.  
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programa o redes 

tecnológicas, para 

garantizar la 

integralidad en la 

formulación de 

proyectos formativos, el 

diseño de las 

actividades de 

aprendizaje, el 

desarrollo de talleres e 

ítems para alimentar el 

banco de pruebas para 

la selección de 

aprendices) 

  

 

   12. 

Verificar en el sistema 

SOFIA PLUS, la 

caracterización 

poblacional de cada 

curso o programa al 

inicio del mismo 

Se realizó enrutamiento y 

verificación de aprendices inscritos 

enformación. 

,2255696,2227617,2237764,2185986

,2255675,2161333,2237804,2237731

,2186001,2241774,2237799 

 

Se realizó enrutamiento y verificación de 

aprendices inscritos en formación.  

,2255696,2227617,2237764,2185
986,2255675,2161333,2237804,2
237731,2186001,2241774,22377
99 

 

 

 

 

 

   13. 

Aplicar y hacer cumplir 

el reglamento del 

aprendiz, así como el 

manual de convivencia 

del Centro de 

Formación. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

 

No he sido convocado para este mes  

 

 

  14. 

. Apoyar procesos de 

Registro calificado para 

los programas en nivel 

5 GTH-F-075 V.05 

tecnólogo del área 

temática objeto del 

presente contrato, 

cuando el centro lo 

requiera. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

 

    

 

  15. 

Acatar los lineamientos 

del Sistema Integrado 

de Gestión y el Sistema 

de Seguridad de Salud 

en el Trabajo y asistir a 

las convocatorias que 

Se realiza curso de salud en el 

trabajo por la plataforma si contratista  

Se anexa certificado de aprobación de curso  
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el centro programa 

   

  16. 

Apoyar al centro de 

formación cuando este 

lo requiera, en la 

promoción del portafolio 

de servicios. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

 

 17. 

Realizar seguimiento 

en la etapa productiva a 

los aprendices que le 

sean asignados, 

cuando el centro de 

formación lo requiera 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

 

 

 18. 

Emitir conceptos 

técnicos tendientes a la 

adquisición de 

materiales de formación 

profesional y velar por 

su asignación de 

manera oportuna y 

pertinente 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

   

  19. 

Responder por los 

bienes y elementos 

puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto 

del contrato y una vez 

finalizado, quedar a paz 

y salvo con el Almacén. 

No tengo acargo bienes ni elementos  No he sido convocado para este mes  

 

    

 

   20. 

Aplicar al proceso de 

certificación de la 

norma de competencia 

“ORIENTAR 

PROCESOSFORMATI

VOS CON BASE EN 

LOS PLANES DE 

FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la 

actualización 

"ORIENTAR 

FORMACIÓN 

Se realizó el proceso de 

certificación de competencia: 

Certificación: en la norma 

240201056- orientar formación 

presencial de acuerdo con 

procedimiento técnicos y normativa 

vigencia desde el 24 de julio de 

2020 hasta el 24 de julio de 2023 

Se adjunta certificado de la aprobación 

de la competencia "ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON  

PROCEDIMIENTO TECNICO Y 

NORMATIVO, 240201056". Con 

vigencia hasta 24 de julio de 2023 
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PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o en su 

defecto deberá aplicar 

al proceso de 

certificación de la 

norma y aportar el 

respectivo certificado 

de aprobación, o la 

evidencia de la 

inscripción efectiva a 

mismo, al informe de 

ejecución contractual, 

con plazo máximo a 

julio 31 de 2021. 

 21. 

   . 

Acompañar a los 

aprendices a las 

actividades que se 

encuentren 

planeadas por el 

equipo de 

Bienestar al 

Aprendiz 

No he sido convocado para este 

mes  
 

No he sido convocado para este mes  

 

22 Apoyar y acompañar 

los procesos de 

autoevaluación de los 

programas de 

formación en nivel 

tecnólogo (de todos los 

niveles) del Centro de 

Formación. 

No he sido convocado para este 

mes  
 

No he sido convocado para este mes  

 

23 Apoyar el proceso de 

certificación de 

aprendices, cuando el 

centro de formación lo 

requiera. 

No he sido convocado para este 

mes  
 

No he sido convocado para este mes  

 

24 Reportar en el sistema 

SOFIA PLUS, en plazo 

máximo de (3) días, 

todas las actividades 

concertadas, 

No he sido convocado para este 

mes  
 

No he sido convocado para este mes  
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garantizando la calidad 

de la información y 

coherencia con el 

proceso formativo tales 

como: a). registro de 

los juicios evaluativos. 

B). creación de rutas y 

asociación de 

aprendices. 

C).Registros de juicios 

evaluativos de 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, 

d). Comunicar y 

tramitar a la 

coordinación 

académica, 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices 

(deserciones y 

hallazgos en el registro 

de la información), 

como requisito para la 

autorización del pago 

del periodo 

correspondiente. 

25 Participar en las 

convocatorias de 

formación pedagógicas 

y del equipo 

pedagógico del centro 

de Formación, así 

como la formación de 

TIC´S, en mejora de las 

competencias de las 

nuevas tecnologías. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

26  En el evento que el 

contratista sea 

programado en su 

totalidad o parcialmente 

para impartir formación 

complementaria deberá 

reportar mensualmente 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  
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como mínimo (3) tres 

cursos, con un 

promedio de 30 

aprendices y una 

duración de 40 horas 

por curso. 

27 Presentar cuenta de 

cobro de manera 

mensual según el 

cronograma establecido 

por el centro de 

formación con los 

correspondientes 

soportes (pago de 

aportes a seguridad 

social, informes de las 

actividades y planilla de 

pago, reporte de 

informes en secop II), 

en forma y condiciones 

establecida en la forma 

de pago del contrato. 

Planilla pago salud, pensión, ARL 

del mes de enero. 

Planilla pago salud, pensión, ARL del mes 

de enero. 1035981899 

28 Apoyar en la 

supervisión de 

contratos de compras 

en el centro de 

formación cuando sea 

requerido 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

29 Las demás necesarias 

para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

No he sido convocado para este 

mes  

 

No he sido convocado para este mes  

 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM   FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
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No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No. 1035981899 de la planilla, expedido por Simple correspondiente al mes de enero del 
año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
NIDIA GONGORA GALVIS 
 Contratista 
C.C. No. 20.352.018  

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO 

Supervisor Contrato  CO1.PCCNTR.2211718 del año 2021 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Formación 17-02-21 Ficha 2202883 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



Formación 11-02 21 Ficha 2161333 

 

 



 

 

1. . 

 

 



Formación 12-02-21Ficha2185997 

 

 



 

 



 



Formación 12-02-21 Ficha 2202882 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



Formación 15-02-21 Ficha 2255696 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



Formación 16-02-21 Ficha 2161332 

 

 

 



 

 



 

 



Formación 16-02-21 Ficha 2161332 

 

 

 



 

 



 

 



Formación 17-02-21-Ficha 2185986 

 

 

 



 

 



 

 



 



Formación 17-02-21 Ficha 2202883 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



Formación 20-02-21 Ficha 2237799 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



Formación 22-02-21 Ficha 2237764 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



Formación 22-02-21 Ficha 2255696 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



Formación 24-02-21- Ficha 2185986 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



FORMACIÓN12-02-21 FICHA 2237804 

 



 

 



Formación19-02-21 Ficha 2237731 

 

 

 



 

 

 



 



 

 
ACTA No. 0110 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

CIUDAD Y FECHA: 

Soacha, 12 de febrero de 2021 
HORA INICIO: 

6:00 p.m. 
HORA FIN: 

10:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Sede Formación Virtual 
DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la ficha 2237731 de la especialidad Técnico en 
ANIMACIÓN 3 D, Se realizará en la jornada de la Tarde 

2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa Técnico en 
ANIMACIÓN 3 D, Se realizará en la jornada de la Tarde, dando a conocer los 

resultados de aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para 

esta competencia las cuales están plasmadas en la planeación pedagogía de la misma, con 

base a estos documentos se realiza el establecimiento de fechas acordadas con los 

aprendices. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2237731 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 
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integrados estoscontenidos dentro de los mismos. 

Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela Cortina. 

Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en loscontextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 

 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
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Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 

ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicaciónasertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 

Duración de la actividad: 7 Horas 

Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas,argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características delpensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Proponealternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla.Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 

 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 
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entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 

les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio 
de los 

 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 

 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligenciasmúltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información endistintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 

Duración de la actividad: 14 Horas 

Actividad de proyecto: según el proyecto 

 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 
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Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes .DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 

 

Duración de la actividad: 12 Horas 

Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso delos recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación del 
medio 

 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 

 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidadsocial empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 
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Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa 

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

 

La información de este documento se debe clasificar como: 

 
PÚBLICA    x   PRIVADO      SEMIPRIVADO       SENSIBLE 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 

 

Ficha 2237731 

 

 

12/02/2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- DEL DÍA 12 DEL MES DE febrero DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  

No. Autorizo el tratamiento 

de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma 
il.com 

3144790925   
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Instrucciones 

 

Generalidades: 

 
 

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

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

 Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 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 reunión 

de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir 

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar 

a conformar sus respectivos expedientes. 

 Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos 

de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes electrónicos o 

híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

 
 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma. 

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización 

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo. 

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR 

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión 

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del desarrollo 

de la reunión conforme con la 

agenda o los puntos a desarrollar. 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen 

o captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

firma se registra al participante y 

se firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO: 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean  objeto  de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y la 

ley. La finalidad de la utilización de 

los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial          o          étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación  a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal para 
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia. 

 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerará 
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a 
generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) Presentar ante la 
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la 
normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento 
descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la cual puede consultar 
ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la información requerida en este 
formato se entenderá como una conducta inequívoca de que usted como titular de los datos 
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA para que trate 
su información personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta 
que la presente autorización le fue solicitada,   puesta en conocimiento antes de entregar sus datos 
y que la suscribe de forma libre y voluntaria u na vez leída en su totalidad. 

 
**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

 
**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 

 

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

 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 

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

 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

 
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu 

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
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ACTA No. 0111 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 08 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

1:00 p.m. 
HORA FIN: 

6:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sede Formación Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

 Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la ficha 2237764 de la especialidad Tecnólogo en 

Sistemas, Se realizará en la jornada de la tarde 
2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa Técnico en 

Construcción y montaje de instalaciones eléctricas,, Se realizará en la jornada de la mañana, 

dando a conocer los resultados de aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se 

llevaran a cabo para esta competencia las cuales están plasmadas en la planeación 

pedagogía de la misma, con base a estos documentos se realiza el establecimiento de 

fechas acordadas con los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2237764 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 

integrados estos contenidos dentro de los mismos. 
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Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela 

Cortina. Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, 

estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
 
 

Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 
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ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicación asertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 
 
 

Duración de la actividad: 7 Horas 
 

 
Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características del pensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Propone alternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla. Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 

entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 
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les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los 

 
 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligencias múltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información en distintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 
 
 

Duración de la actividad: 14 Horas 
 
 

Actividad de proyecto: según el proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 
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Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes. DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 
 
 

Duración de la actividad: 12 Horas 

 
Actividad de proyecto: según el proyecto 

 
 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso de los recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos 

del resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación 
del medio 

 
 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidad social empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 
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Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa. 
 

 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 
 
Ficha 2237764 

 
 

 
 
08/02/2021 

 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-  0111       DEL DÍA 08 DEL MES DE FEBRERO  DEL AÑO 2021 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
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ACTA No. 0112 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 12 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

7:00 a.m. 
HORA FIN: 

12:00 p. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sede Formación Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

 Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la ficha 2237804 de la especialidad Técnico en 

Construcción y montaje de instalaciones eléctricas, Se realizará en la 
jornada de la Noche 

2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa Técnico en 

Construcción y montaje de instalaciones eléctricas,, Se realizará en la jornada de la mañana, 

dando a conocer los resultados de aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se 

llevaran a cabo para esta competencia las cuales están plasmadas en la planeación 

pedagogía de la misma, con base a estos documentos se realiza el establecimiento de 

fechas acordadas con los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2237804 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 
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integrados estos contenidos dentro de los mismos. 

Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela 

Cortina. Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, 

estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
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Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 

ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicación asertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 
 
 

Duración de la actividad: 7 Horas 
 

 
Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características del pensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Propone alternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla. Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 
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entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 

les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los 

 
 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligencias múltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información en distintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 
 
 

Duración de la actividad: 14 Horas 
 
 

Actividad de proyecto: según el proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 



    

GD-F-007 V03 
 
 

 

 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes. DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 
 
 

Duración de la actividad: 12 Horas 

 
Actividad de proyecto: según el proyecto 

 
 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso de los recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos 

del resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación 
del medio 

 
 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidad social empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 



 

GD-F-007 V03 

 

 
 

Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 

 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 
 
Ficha 2237804 

 
 

 
 
12/02/2021 

 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 0112        DEL DÍA 12 DEL MES DE febrero  DEL AÑO 2021 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
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ACTA No. 0113 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 12 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

6:00 p.m. 
HORA FIN: 

10:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sede Formación Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

 Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la ficha 2241774 de la especialidad Técnico en 

Construcción y montaje de instalaciones eléctricas, Se realizará en la 
jornada de la Noche 

2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa Técnico en 

Construcción y montaje de instalaciones eléctricas,, Se realizará en la jornada de la noche, 

dando a conocer los resultados de aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se 

llevaran a cabo para esta competencia las cuales están plasmadas en la planeación 

pedagogía de la misma, con base a estos documentos se realiza el establecimiento de 

fechas acordadas con los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2241774 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 
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integrados estoscontenidos dentro de los mismos. 

Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela 

Cortina. Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, 

estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
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Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 

ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicación asertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 
 
 

Duración de la actividad: 7 Horas 
 

 
Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características del pensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Propone alternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla. Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 
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entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 

les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los 

 
 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligencias múltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información en distintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 
 
 

Duración de la actividad: 14 Horas 
 
 

Actividad de proyecto: según el proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 



    

GD-F-007 V03 
 
 

 

 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes. DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 
 
 

Duración de la actividad: 12 Horas 

 
Actividad de proyecto: según el proyecto 

 
 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso de los recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos 

del resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación 
del medio 

 
 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidad social empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 
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Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 

 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 
 
Ficha 2241774 

 
 

 
 
12/02/2021 

 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 0113        DEL DÍA 12 DEL MES DE febrero  DEL AÑO 2021 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GD-F-007 V03 

 

Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
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ACTA No. 0114 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 11 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

7:00 A.m. 
HORA FIN: 

12:00 p. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sede Formación Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

 Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la 2255675 de la especialidad Tecnólogo en Gestión 

Logística, Se realizará en la jornada de la mañana 
2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 

CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Técnico en 

Animación 3D, Se realizará en la jornada de la mañana, dando a conocer los resultados de 

aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta 

competencia las cuales están plasmadas en la planeación pedagogía de la misma, con base a 

estos documentos se realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2255675 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 

integrados estos 

contenidos dentro de los mismos. 
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Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela 

Cortina. Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, 

estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
 
 

Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 
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ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicación asertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 
 
 

Duración de la actividad: 7 Horas 
 

 
Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características del pensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Propone alternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla. Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 

entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 
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les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los 

 
 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligencias múltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información en distintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 
 
 

Duración de la actividad: 14 Horas 
 
 

Actividad de proyecto: según el proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 
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Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes. DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 
 
 

Duración de la actividad: 12 Horas 

 
Actividad de proyecto: según el proyecto 

 
 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso de los recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos 

del resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación 
del medio 

 
 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidad social empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 
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Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 

 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 
 
Ficha 2255675 

 
 

 
 
11/02/2021 

 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 0114       DEL DÍA________ DEL MES DE_____________ DEL AÑO 20 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
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ACTA No. 0115 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

 Soacha, 8 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

7:00 A.m. 
HORA FIN: 

12:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sede Formación Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO 

 Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial 

 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación 
profesional para la ficha 2255696 de la especialidad Técnico en 

AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL. Se realizará en la jornada de la 
mañana. 

2. Con la competencia PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA 
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Técnico en 

Animación 3D, Se realizará en la jornada de la mañana, dando a conocer los resultados de 

aprendizaje, guías de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta 

competencia las cuales están plasmadas en la planeación pedagogía de la misma, con base a 

estos documentos se realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y 

los aprendices matriculados en la ficha 2255696 con el fin de concertar las fechas 

de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su 

etapa lectiva. 

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia 

promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social según el proyecto y el programa de formación 

establecido por cada una de las especialidades son: 

Nota: La competencia Promover es una competencia trasversal por lo cual 

los proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener 

integrados estos 
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contenidos dentro de los mismos. 

Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA 
PROMOVER SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 
FORMACIÓN. Actividad de proyecto: según el proyecto 

Actividades de aprendizaje: Actividad rompe hielo (La piñata de los valores)- 

Identificación de conocimientos previos - Dilema del gol. Apropiar criterios de 

responsabilidad desde la Lectura Valores y sociedad siglo XXI de Adela 

Cortina. Escala moral de kohlberg. Construcción código de ética por titulada, 

estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje Interactuar en los contextos productivos y sociales en función 

de los principios y valores universales de la competencia promover. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: identifica los conceptos básicos de ética, moral, principios y 

valores. Desempeño: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, 

Mapa conceptual - Niveles y estadios de desarrollo moral. 

Producto: realiza un código de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con 

los conocimientos visto en la guía. 

 

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicación efectiva que 

posibilite la convivencia de carácter social y de relaciones interpersonales con el 

Análisis de video historia de la comunicación, 6 pasos del auto control. Resolución 

de casos laborales con comunicación asertiva. Inteligencia Emocional: 

Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se realizarán para 

apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje. Desarrollar procesos 

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que 

posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construcción 

colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter 

productivo y social de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica los tipos de comunicación (agresiva, pasiva, asertiva) 
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Desempeño: ejercita el control de sus emociones y manejo de la ira mediante 

ejercicios propuestos. 

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en práctica la 

comunicación asertiva, Se invita a transferir lo aprendido en los distintos contextos 

sociales y laborales en pro del bienestar personal y productivo buscando generar 

comportamientos y un estilo 

comunicativo saludable. 
 
 

Duración de la actividad: 7 Horas 
 

 
Actividad de proyecto: según proyecto 

Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas lógicas y coherentes que 

posibiliten la resolución de problemas con la lectura característica del 

pensamiento crítico, MASS media, resolución de conflictos Juan y su cuadrilla, 

estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado 

de aprendizaje. Asumir actitudes críticas, argumentativas y propositivas en 

función de la resolución de problemas de carácter productivo y social de 

la competencia promover. 

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Tipos de argumentación, falacias argumentativas, 

características del pensamiento crítico. 

Desempeño: Establece argumentación verbal y no verbal con fundamento / 

Propone alternativas ante los casos. 

Producto: MASS Media, Juan y su 

Cuadrilla. Duración de la actividad: 12 

Horas 

 

Actividad de proyecto: según proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su 
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entorno social y laboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que 

les permitirá identificar los principales elementos de trabajo en equipo. Jornada 

inteligencias múltiples (dinámicas - Fichas técnicas) DOFA del trabajo 

colaborativo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del 

resultado de aprendizaje. Generar procesos 

autónomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los 

 
 

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo 
integral humano 

de la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Identifica estilos de aprendizaje y la conceptualización de 

Inteligencias múltiples 

Desempeño: Pone en práctica su estilo de aprendizaje para manejar la 

información en distintos contextos. /Exposición inteligencias múltiples – 

actividades. 

Producto: analiza grupalmente la evolución del trabajo colaborativo DOFA a 
partir de un 

ejercicio de liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias múltiples. 
 
 

Duración de la actividad: 14 Horas 
 
 

Actividad de proyecto: según el proyecto 
 
 

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del 

desarrollo humano integral a partir del cuestionario de autoconocimiento, 

cartografía corporal, árbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth, estas 

actividades se realizarán para apropiar los conocimientos del resultado de 

aprendizaje. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de 

acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva 

de la competencia promover. 
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Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus 

componentes. DESEMPEÑO: Realiza un proyecto de vida personal. 

PRODUCTO: presenta Cartografía corporal, autobiografía, árbol de vida y 
collage como 

producto del ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida. 
 
 

Duración de la actividad: 12 Horas 

 
Actividad de proyecto: según el proyecto 

 
 

Actividades de aprendizaje: Análisis de la situación ambiental mundial actual y el 

uso de los recursos naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, 

consecuencias ambientales, cuestionario de preguntas, análisis cortometraje 

abuela grillo, estas actividades se realizarán para apropiar los conocimientos 

del resultado de aprendizaje. 

Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación 
del medio 

 
 

ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeño 
laboral y social de 

la competencia promover. 
 
 

Descripción de las actividades: 

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, 

responsabilidad social empresarial, impacto ambiental negativo en distintas 

esferas. 

DESEMPEÑO: Reconoce el impacto ambiental desde su ámbito laboral y 
social. 

PRODUCTO. Responde al cuestionario tomando conciencia del impacto 

ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R. 
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Duración de la actividad: 7 hora. 

CONCLUSIONES 

 
Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interacción 

idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social 

en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 

 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con las actividades propuestas en la 

planeación pedagógica de la competencia 

promover las cuales fueron plasmadas en este 

documento. 

 
 
Ficha 2255696 

 
 

 
 
08/02/2021 

 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 

 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 0115       DEL DÍA0 8 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniend o en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

http://www.sena.edu.co/
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ACTA No. 0116 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

Soacha, 10 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

1:00 p.m. 
HORA FIN: 

3:30 pm. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional 

para la ficha 2185986 de la especialidad Asistencia Administrativa en Organización 

de Archivos Se realizará en la jornada de la tarde. 
2. Con la competencia Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 

principios éticos para la construcción de una cultura de paz. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:   Definir las fechas de las actividades planteadas para la 

competencia Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos 

para la construcción de una cultura de paz en el proceso de desarrollo curricular del Programa 

de Asistencia Administrativa en Organización de Archivos Se realizará en la jornada de la 

Mañana. Se realizará en la jornada de la Tarde, dando a conocer los resultados de aprendizaje, 

guías de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta competencia las cuales 

están plasmadas en la planeación pedagogía de la misma, con base a estos documentos se 

realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices.  

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y los 

aprendices matriculados en la ficha 2185986 con el fin de concertar las fechas de las 

actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su etapa lectiva. 

1. Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia Interactuar 

en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la 

construcción de una cultura de paz. 

según el proyecto y el programa de formación establecido por cada una de las especialidades 

son: 

Nota: La competencia Cultura de la Paz es una competencia trasversal por lo cual los 

proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener integrados estos 

contenidos dentro de los mismos.  
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Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA CULTURA DE 

LA PAZ SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 

FORMACIÓN. 

Actividad de proyecto: según el proyecto  

Actividades de aprendizaje: observe el video y establezca la diferencia entre ser digno y 

dignidad, Realiza una reflexión del video Taller escrito los aprendices deben leer el artículo 

JOVENES, VALORES Y SOCIEDAD SIGLO XXI de Adela Cortina, deberán dar respuesta 

a las siguientes preguntas: Realice la lectura del texto concepto “cultura de paz ONU” 

Realice un mapa conceptual. De acuerdo al concepto leído conteste las siguientes 

preguntas: ¿Que es la paz? ¿Mi comunidad y mi país en paz es? ¿Las acciones que realizo 

para promover y vivir la paz son? Realice una cartelera o diapositiva donde se ilustre la 

cultura de paz en nuestra comunidad. Promover mi dignidad y la del otro a partir de 

los principios y valores éticos como aporte en la instauración de una cultura de paz. 

De la competencia Cultura de la Paz.  

Descripción de las actividades: 

Conocimiento:  Realice la lectura del texto concepto “cultura de paz ONU” 

Desempeño: Taller escrito leer el artículo JOVENES, VALORES Y SOCIEDAD SIGLO XXI 

de Adela Cortina. 

Producto: Realice una cartelera o diapositiva donde se ilustre la cultura de paz en nuestra 

comunidad. 

 

Duración de la actividades: 8  horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Con base en las siguientes imágenes conteste las preguntas 

que aparecen posteriormente. 

Teniendo en cuenta la lectura trabaje la rueda de la vida. Dentro de ella se encuentran 8 

aspectos importantes de los cuales se arranca desde el centro de la rueda que es cero y 

desde allí coloree hasta el número que usted cree es importante para usted (cada uno con 

el color que desee). Ejemplo: Salud: usted cree que el cuidado de la salud propio es de 

ocho, partiendo de cero colorea el espacio correspondiente hasta el ocho y de la misma 

manera con los demás ítems; se debe ahondar explicando en cuál de ellos se puede mejorar. 

Realice la lectura del texto “Derechos humanos y Bien Común” Diego Poole Derqui 

profesor titular de Filosofía del Derecho de la Universidad Rey Juan Carlos de Madrid. 

Elabore un cuadro comparativo con los conceptos de Derechos Humanos y Bien común y 

la importancia de cada uno de ellos para nuestra sociedad. 

Elabore una historieta con la relación que tiene el crecimiento humano y el bien común 

para el desarrollo de una comunidad. Establecer relaciones de crecimiento personal y 

comunitario a partir del bien común como aporte para el desarrollo social.  De la 

competencia Cultura de Paz 
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Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Teniendo en cuenta la lectura trabaje la rueda de la vida.  

Desempeño: Realice la lectura del texto “Derechos humanos y Bien Común” y elabore un 

cuadro comparativo con los conceptos de Derechos Humanos y Bien común y la 

importancia de cada uno de ellos para nuestra sociedad. 

 

Producto: Elabore una historieta con la relación que tiene el crecimiento humano y el bien 

común para el desarrollo de una comunidad. 

Duración de la actividad: 8 Horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Video reflexivo sobre medio ambiente Que es el fracking; 

Observa el siguiente video de sensibilización sobre el medio ambiente y debatir con el 

grupo de sus puntos de vista sobre la “Destrucción del planeta - Una Triste Realidad” 

Taller escrito. En grupos máximo de 4 personas los aprendices realizaran la lectura del 

material de apoyo con el objetivo de adquirir los conocimientos básicos sobre medio 

ambiente y tomar conciencia frente a las acciones que pueden generar para contribuir a la 

conservación y preservación del medio ambiente. En grupos de 4 o 5 personas deberán 

realizar una campaña ambiental con el objetivo de promover conciencia del cuidado y 

preservación del medio ambiente, donde a cada grupo se le asigna una difusión de campaña 

diferente y así exponer su idea con los siguientes pasos. Promover el uso racional de los 

recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y sustentabilidad ética y 

normativa vigente de la competencia Cultura de la Paz.  

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Observa el siguiente video de sensibilización sobre el medio ambiente y 

debatir con el grupo de sus puntos de vista sobre la “Destrucción del planeta - Una Triste 

Realidad”.  

Desempeño: Taller escrito. En grupos máximo de 4 personas los aprendices realizaran la 

lectura del material de apoyo con el objetivo de adquirir los conocimientos básicos sobre 
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medio ambiente y tomar conciencia frente a las acciones que pueden generar para 

contribuir a la conservación y preservación del medio ambiente. 

Producto:Observar el video “LA TIERRA ESTA MURIENDO”  

https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30  De acuerdo al video contesta. Promover el 

uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y 

sustentabilidad ética y normativa vigente, de la competencia Cultura de Paz. 

 

 

Duración de la actividad: 8  Horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Realice la lectura del texto ““LA DIGNIDAD DEL HOMBRE 

COMO SER PERSONAL Explique en sus palabras a través de un ensayo lo explicado que 

la lectura nos dice sobre las cosas que usted percibe en nuestro país. Identifique el 

problema de la historia. LOS SABIOS Y EL ELEFANTE. debe realizar un folleto en 

donde se evidencie los conceptos de Cultura de paz, Dignidad humana y Resolución de 

conflictos. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la 

dignidad humana y las estrategias para la transformación de conflictos. de la 

competencia  Cultura de Paz. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: La Dignidad del Hombre como Ser Personal Explique en sus palabras a 

través de un ensayo lo explicado que la lectura nos dice sobre las cosas que usted percibe 

en nuestro país. 

Desempeño: Identifique el problema de la historia. Los Sabios y el Elefante.  

Producto: realizar un folleto en donde se evidencie los conceptos de Cultura de paz, 

Dignidad humana y Resolución de conflictos. 

Duración de la actividad: 8 Horas  

https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30
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CONCLUSIONES 

 
  Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia Interactuar en el 

contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construcción de una 

cultura de paz en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 
 
 
 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   X 
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Cumplir con las actividades propuestas en 

la planeación pedagógica de la 

competencia promover las cuales fueron 

plasmadas en este documento. 

 
Ficha 2185986 

 
 
 

 
10/02/2021 

 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 0116        DEL DÍA________ DEL MES DE_____________ DEL AÑO 20 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

http://www.sena.edu.co/
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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. 0117 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

CIUDAD Y FECHA: 

Soacha, 13 de febrero de 2021 

 

HORA INICIO: 

1:00 p.m. 
HORA FIN: 

3:30 pm. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional 

para la ficha 2237799 de la especialidad Técnico Programación de Software. Se 

realizará en la jornada fin de semana  Con la competencia Interactuar en el contexto 

productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construcción de una 

cultura de paz. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:   Definir las fechas de las actividades planteadas para la 

competencia Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos 

para la construcción de una cultura de paz en el proceso de desarrollo curricular del Programa 

de Asistencia Administrativa en Organización de Archivos Se realizará en la jornada de la 

Mañana. Se realizará en la jornada de la Tarde, dando a conocer los resultados de aprendizaje, 

guías de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta competencia las cuales 

están plasmadas en la planeación pedagogía de la misma, con base a estos documentos se 

realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices.  

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
En el ambiente Formación Virtual se reúne el instructor Nidia Góngora Galvis y los 

aprendices matriculados en la ficha 2237799 con el fin de concertar las fechas de las 

actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de su etapa lectiva. 

1. Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 02 en la competencia Interactuar 

en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la 

construcción de una cultura de paz. 

según el proyecto y el programa de formación establecido por cada una de las especialidades 

son: 

Nota: La competencia Cultura de la Paz es una competencia trasversal por lo cual los 

proyectos y programas de las diferentes especialidades deben tener integrados estos 

contenidos dentro de los mismos.  
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Fase: LAS FASES DE IMPLEMENTACIÓN DE LA COMPETENCIA CULTURA DE 

LA PAZ SERÁ DEFINIDA SEGÚN EL PROYECTO Y PROGRAMA DE 

FORMACIÓN. 

Actividad de proyecto: según el proyecto  

Actividades de aprendizaje: observe el video y establezca la diferencia entre ser digno y 

dignidad, Realiza una reflexión del video Taller escrito los aprendices deben leer el artículo 

JOVENES, VALORES Y SOCIEDAD SIGLO XXI de Adela Cortina, deberán dar respuesta 

a las siguientes preguntas: Realice la lectura del texto concepto “cultura de paz ONU” 

Realice un mapa conceptual. De acuerdo al concepto leído conteste las siguientes 

preguntas: ¿Que es la paz? ¿Mi comunidad y mi país en paz es? ¿Las acciones que realizo 

para promover y vivir la paz son? Realice una cartelera o diapositiva donde se ilustre la 

cultura de paz en nuestra comunidad. Promover mi dignidad y la del otro a partir de 

los principios y valores éticos como aporte en la instauración de una cultura de paz. 

De la competencia Cultura de la Paz.  

Descripción de las actividades: 

Conocimiento:  Realice la lectura del texto concepto “cultura de paz ONU” 

Desempeño: Taller escrito leer el artículo JOVENES, VALORES Y SOCIEDAD SIGLO XXI 

de Adela Cortina. 

Producto: Realice una cartelera o diapositiva donde se ilustre la cultura de paz en nuestra 

comunidad. 

 

Duración de la actividades: 8  horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Con base en las siguientes imágenes conteste las preguntas 

que aparecen posteriormente. 

Teniendo en cuenta la lectura trabaje la rueda de la vida. Dentro de ella se encuentran 8 

aspectos importantes de los cuales se arranca desde el centro de la rueda que es cero y 

desde allí coloree hasta el número que usted cree es importante para usted (cada uno con 

el color que desee). Ejemplo: Salud: usted cree que el cuidado de la salud propio es de 

ocho, partiendo de cero colorea el espacio correspondiente hasta el ocho y de la misma 

manera con los demás ítems; se debe ahondar explicando en cuál de ellos se puede mejorar. 

Realice la lectura del texto “Derechos humanos y Bien Común” Diego Poole Derqui 

profesor titular de Filosofía del Derecho de la Universidad Rey Juan Carlos de Madrid. 

Elabore un cuadro comparativo con los conceptos de Derechos Humanos y Bien común y 

la importancia de cada uno de ellos para nuestra sociedad. 

Elabore una historieta con la relación que tiene el crecimiento humano y el bien común 

para el desarrollo de una comunidad. Establecer relaciones de crecimiento personal y 

comunitario a partir del bien común como aporte para el desarrollo social.  De la 

competencia Cultura de Paz 
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Descripción de las actividades: 

Conocimiento: Teniendo en cuenta la lectura trabaje la rueda de la vida.  

Desempeño: Realice la lectura del texto “Derechos humanos y Bien Común” y elabore un 

cuadro comparativo con los conceptos de Derechos Humanos y Bien común y la 

importancia de cada uno de ellos para nuestra sociedad. 

 

Producto: Elabore una historieta con la relación que tiene el crecimiento humano y el bien 

común para el desarrollo de una comunidad. 

Duración de la actividad: 8 Horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Video reflexivo sobre medio ambiente Que es el fracking; 

Observa el siguiente video de sensibilización sobre el medio ambiente y debatir con el 

grupo de sus puntos de vista sobre la “Destrucción del planeta - Una Triste Realidad” 

Taller escrito. En grupos máximo de 4 personas los aprendices realizaran la lectura del 

material de apoyo con el objetivo de adquirir los conocimientos básicos sobre medio 

ambiente y tomar conciencia frente a las acciones que pueden generar para contribuir a la 

conservación y preservación del medio ambiente. En grupos de 4 o 5 personas deberán 

realizar una campaña ambiental con el objetivo de promover conciencia del cuidado y 

preservación del medio ambiente, donde a cada grupo se le asigna una difusión de campaña 

diferente y así exponer su idea con los siguientes pasos. Promover el uso racional de los 

recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y sustentabilidad ética y 

normativa vigente de la competencia Cultura de la Paz.  

Descripción de la actividad: 

Conocimiento: Observa el siguiente video de sensibilización sobre el medio ambiente y 

debatir con el grupo de sus puntos de vista sobre la “Destrucción del planeta - Una Triste 

Realidad”.  

Desempeño: Taller escrito. En grupos máximo de 4 personas los aprendices realizaran la 

lectura del material de apoyo con el objetivo de adquirir los conocimientos básicos sobre 
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medio ambiente y tomar conciencia frente a las acciones que pueden generar para 

contribuir a la conservación y preservación del medio ambiente. 

Producto:Observar el video “LA TIERRA ESTA MURIENDO”  

https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30  De acuerdo al video contesta. Promover el 

uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y 

sustentabilidad ética y normativa vigente, de la competencia Cultura de Paz. 

 

 

Duración de la actividad: 8  Horas  

 

Actividad de proyecto: según proyecto  

Actividades de aprendizaje: Realice la lectura del texto ““LA DIGNIDAD DEL HOMBRE 

COMO SER PERSONAL Explique en sus palabras a través de un ensayo lo explicado que 

la lectura nos dice sobre las cosas que usted percibe en nuestro país. Identifique el 

problema de la historia. LOS SABIOS Y EL ELEFANTE. debe realizar un folleto en 

donde se evidencie los conceptos de Cultura de paz, Dignidad humana y Resolución de 

conflictos. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la 

dignidad humana y las estrategias para la transformación de conflictos. de la 

competencia  Cultura de Paz. 

Descripción de las actividades: 

Conocimiento: La Dignidad del Hombre como Ser Personal Explique en sus palabras a 

través de un ensayo lo explicado que la lectura nos dice sobre las cosas que usted percibe 

en nuestro país. 

Desempeño: Identifique el problema de la historia. Los Sabios y el Elefante.  

Producto: realizar un folleto en donde se evidencie los conceptos de Cultura de paz, 

Dignidad humana y Resolución de conflictos. 

Duración de la actividad: 8 Horas  

https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30
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CONCLUSIONES 

 
  Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia Interactuar en el 

contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construcción de una 

cultura de paz en el proceso de desarrollo curricular del Programa 
 
 
 
 
 
 
 

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

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

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

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   X 
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Cumplir con las actividades propuestas en 

la planeación pedagógica de la 

competencia promover las cuales fueron 

plasmadas en este documento. 

 
Ficha 2237799 

 
 
 

 
13/02/2021 

 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



    

GD-F-007 V03 
 
 

 

 

 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-  0117       DEL DÍA________ DEL MES DE_____________ DEL AÑO 20 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

  Nidia Góngora Galvis 20352018  X CIDE SENA nigogalvis@gma
il.com 

3144790925   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

mailto:nigogalvis@gmail.com
mailto:nigogalvis@gmail.com
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Instrucciones 

Generalidades:  

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

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

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

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 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

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

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

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

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede 

incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 
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OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión conforme 

con la agenda o los puntos a 

desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública 

o privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento 

de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la utilización 

de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa 

o concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, 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 discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información 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 recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, 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 información 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 autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión 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 podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniend o en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información 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 reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información.  
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

http://www.sena.edu.co/


 

GD-F-007 V03 

 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

 
 



Ficha: 2185997

Jornada: MAÑANA

FÍSICO

Identificación de conocimientos previos - Guía N° 1
Cuestionario

Lectura Reflexiva - Guía N° 2 Ejercicio vivencial

Destrucción del planeta - Una Triste Realidad”. - Guía N° 3 Ejercicio vivencial

La Dignidad del Hombre como Ser Personal  - Guía N° 4 Lectura de reflexión

Lectura JOVENES, VALORES Y SOCIEDAD SIGLO XXI de

Adela Cortina - Guía N° 1 Taller escrito.

lectura del texto “Derechos humanos y Bien Común” - Guía N° 2 Ejercicio vivencial

conocimientos básicos sobre medio ambiente - Guía N° 3 Ejercicio grupal.

Lectura los sabios y el elefante - Guía N° 4l  - Guía N° 4 Taller grupal:

Realizar  cartelera o diapositiva donde se ilustre la cultura de paz en 

nuestra comunidad. - Guía N° 1 Construcción de Cultura de paz en la comunidad

crear una historieta con la relación que tiene el crecimiento.   Gua N° 2 Me comunico de manera asertiva.

la “Destrucción del planeta - Una Triste Realidad” - Guía N° 3 Proponiendo alternativas: análisis del caso juan y su cuadrilla

realizar un folletose evidencie los conceptos de Cultura de paz, Dignidad 

humana y Resolución de conflictos. - Guía N° 4 Taller grupal
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