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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PRESENTACION PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y APRENDICES DEL CENTRO DE TENOLOGIAS AGROINDUSTRIALES.

CIUDAD Y FECHA: Pereira 2 de marzo | HORA INICIO: HORA FIN:
2021 2:00 p.m. 3:30 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Presentacion del portafolio de servicio

2.0Ofrecimiento de formacién para los funcionarios de la empresa.
3.0frecimiento de los aprendices del CTA
4. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Brindar a la empresa LA RECETA DE LA FELICIDAD, la informacién sobre los
servicios del CTA y los aprendices disponibles a la fecha; igualmente aclarar dudas
sobre cualquier terma relacionado con el SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunion con un caluroso saludo de bien venida, agradeciendo de antemano
por darnos la oportunidad de poder seguirles prestando los servicios de formacion
requeridos por ellos.

1.Presento a la doctora Gloria Rozo Coordinadora de talento humano de la empresa La
Receta de la Felicidad, el portafolio de servicios del Centro de Tecnologias
Agroindustriales.

2. Se le pregunta a la doctora Rozo, que necesidades de formacion tienen actualmente
en la empresa que nosotros podamos ayudarles a dar solucion, a lo que La doctora
Rozo me informa que le pareceria importantisimo para la empresa poder manejar
habilidades blandas, para las tres ciudades (Armenia, Manizales, Pereira), y le gustaria
que se pudiera hacer a través del SENA CTA, pero le preocupa las jornadas de los
trabajadores que son muy extensas.

La doctora Rozo propone que se coordinara alguna actividad donde por horario no se
excluyan personas, 0 por grupos o coordinar la logistica que se pueda dar en dos
horarios diarios en la mafiana y en la tarde para que todo el grupo pueda recibir la
formacion corta.

Se le hace hincapié que minimo son 30 personas para que el curso complementario no
se vaya a cerrar por desercion, pero si se puede manejar de esa manera voy a hablar
con el coordinador académico para atenderles la solicitud.
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3. Al ofrecimiento de nuestros aprendices SENA CTA, la doctora muy
amablemente nos comenta que por Pereira siempre se les ha dificultado
contratar los aprendices, y que Cartago es quien siempre les atiende sus
solicitudes; tienen cubierta la cuota en Armenia, Manizales y Pereira, fue muy
dificil la ubicacion de los aprendices sobre todo en cocina, mesa y bar y refiere
gue nosotros somos su mano salvadora a lo cual le agradecemos profundamente
su deferencia.

La doctora Rozo no dice que les ha ido muy bien con los aprendices de Cartago,
tanto que los ultimos dos fueron tan excelentes que los dejaron con vinculo
laboral en la empresa. Igualmente nos informa que van a necesitar un aprendiz
de cocina para que por favor estemos en comunicacidn para que les apoye en
el reclutamiento.

Siendo las 3.30 p.m. damos por finalizada la reunion.
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1.CONCLUSIONES

» Va a consultar con la gerencia para que les brindemos un curso en habilidades
blandas a las personas de los 3 municipios.

» Van a necesitar un aprendiz en cocina, y va a necesitar de nuestro apoyo para
tal fin.

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

Lainformacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ ..] SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Envio de listado de los aprendices Margarita Maria Betancur | 01/04/2021
gue tienen pendientes documentos
por entregar para la certificacion.

Envio de los cursos cortos que
requieren en la empresa con el Doctora Gloria Rozo 08/03/2021

listado y el nimero de cedula de los
aspirantes.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 003

DELDIA___ 2 DEL MES DE marzo DEL ANO 2021

OBJETVOG) | Brindar a la empresa LA RECETA DE LA FELICIDAD, la informacion sobre los servicios del CTA y los aprendices disponibles a la fecha;

igualmente aclarar dudas sobre cualquier tema relacionado con el SENA.

No. Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ EMPRESA CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORI FIRMA O
tratamiento de la ¢CUAL? ZA PARTICIPACION
Informacion SI/ GRABAC VIRTUAL

NO. ION
Si marca No por
favor no
diligencie el
formato.
1 |s GLORIA ROZO 42087457 X COORDINADORA | talentohumano@ | 3217014684 | Participacion
TALENTO misterpompy.com Virtual
HUMANO LA
RECETA DE LA
FELICIDAD
2 | s MARGARITA MARIA | 42070749 X RELACIONES mmbetancur@ | 3172973239 | S
BETANCUR GARCIA CORPORATIVAS sena.edu.co w\xﬂmu@
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Instrucciones

Generalidades:

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

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

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

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

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

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

junto a la firma.

ACTA No.

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

Se archiva en orden
cronolégico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y
el dia en que se celebra la

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o
finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reuniéon conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

qguorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

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

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

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

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento

de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como Ia
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesién u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

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

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

intima o0 reservada sélo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial 0] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

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

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacién frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacion requerida en este formato se entender4d como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacién personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

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

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

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

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

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

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