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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo de 2021

Sefior (a)

WILLIAM SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2167128
Coordinador Académico

Centro de Logistica y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual periodo marzo del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2167128 del afio 2021

LUIS ALBERTO SANCHEZ GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 19.603.111 de
Fundacién (Magdalena), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica'y Promocién
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de marzo.

Valor y forma de Pago: El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor
del contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la
siguiente manera:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES CIENTO
VEINTE MIL PESOS M/CTE ($42.120.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: a) 1 Primer Pago por el mes de enero de 2021, por valor de SETECIENTOS
OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($780.000). b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE
($3.900.000) cada uno. c) 1 ultimo pago por el mes de diciembre de 2021, por valor de DOS
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($2.340.000).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual Especialidad COMERCIO Y VENTAS.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacion de | Impartir formacion integral de forma virtual | Se desarrollé a

1 | aprendices en el area, en | por medida de emergencia sanitaria | través de
las competencias, los | nacional, mediante herramientas | Herramientas
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resultados de aprendizaje
y las actividades de los

tecnolégicas disponibles, en la ficha
asignada 2142532 del Tecnologo Direccion

tecnolégicas
como

proyectos de formacion | de Ventas. Competencia 260101001 | Territorium,
programados, dentro de | Proyectar el mercado de acuerdo con el | Teams, donde
los tiempos que, para | tipo de producto o servicio y caracteristicas | se llevaron a
cada accion, se determine | de los consumidores y usuarios. RAP 1: | cabo Talleres,
por parte del centro de | Identificar segmentos de mercado teniendo | Foros,
formacion. en cuenta su dimension y cobertura, en el | Evaluaciones,
desarrollo de estrategias de segmentacion | sesiones en
con el apoyo de software especializado de | linea, y
acuerdo con tipos de producto y poblacion | actividades de
establecidos en el plan de segmentacion. | la guia de
RAP 2: Determinar los precios de los | aprendizaje.
productos y servicios a partir del analisis de
los reportes de precios, en la definicion de
estrategias de mercadeo, segun tipos de
mercados y de productos, mediante la
aplicacion de métodos de fijacion precios.
RAP 3. Determinar la oferta y la demanda
del producto o servicio con el apoyo de
software especializado y la aplicacion de
técnicas de prondstico, para identificar el
potencial de mercado y capacidad de
ventas de la empresa segun politica
empresarial.
Se inicia con el trabajo de manera virtual de
. la guia de aprendizaje de la ficha asignada
Planear y ejecutar el| 2142532 de Direccion de Ventas:
desarrollo curricular del Proyectar el mercado de acuerdo con el Sofia PIUS,
programa(s) que se le | tipo de producto o servicio y caracteristicas | Territorium,
asignen  durante  la | de los consumidores y usuarios. Nombre | Guias de
ejecucion de su contrato | del Proyecto: Venta de productos Yy Aprendizajes,
(Proyecto de formacion, | servicios para el departamento  del | £ormato en
Planeacion pedagogica y | Magdalena.
los recursos didacticos | Fase del proyecto: Planeacion Excel con
que incluyen guia de | actiidad de Proyecto: Recolectar | cfonograma de
aprendizaje, materig] de informacion  necesaria sobre el | actividades.
apoyo a la formacion € | oreado  para establecer  un
instrumentos de | . . . .
P diagnostico acertado sobre la situacion
evaluacion).
actual del mercado para los productos
competitivos del Magdalena.
Llevar control de las
pessendes G el
¢ y . Registro de inasistencias en la Plataforma | Formato de
ormacion, registrar en el : . e T
aplicativo institucional las Sof_la Plus. C_ontrol de_as_lstenma digital en E>_<cel en drive:
N . actividades virtuales diarias. Direccion  de
inasistencias y reportar a Ventas.

la coordinacion
académica las novedades
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para  aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Emitir los juicios de
evaluacién con base en la
valoracién de las
evidencias de aprendizaje
y registrarlas en los

En la ficha 2142532 del Tecndlogo en
Direccidn de Ventas se emitieron los juicios
de las competencias

» 260101016 Planear actividades de
mercadeo que respondan a las
necesidades y expectativas de los
clientes y a los objetivos de la empresa:
RAP 2. Definir el plan de accion para
diferentes tipos de mercados de
acuerdo con la cobertura de mercado,
las estrategias de mercadeo de las
diferentes areas, tipos de formatos o
unidades de negocio aplicando las

Territorium
sincronizado

8 | aplicativos institucionales metodologias para su elaboracién con
- . . los RAP con
(administrativo y el apoyo de software a partir de los .
P L T Sofia Plus
académico), maximo tres objetivos y recursos de la empresa.
(3) dias después de | » 260101001 Proyectar el mercado de
alcanzado el resultado de acuerdo con el tipo de producto o
aprendizaje. servicio y caracteristicas de los
consumidores y usuarios. RAP 1:
Identificar segmentos de mercado
teniendo en cuenta su dimension vy
cobertura, en el desarrollo de
estrategias de segmentaciéon con el
apoyo de software especializado de
acuerdo con tipos de producto y
poblacion establecidos en el plan de
segmentacion.
Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas
institucionales de apoyo
académico y | Manejo de las plataformas tecnolégicas
administrativo institucionales para la formacion virtual y de | Territorium,

9 relacionado con su rol, | trabajo colaborativo, por medida de | Sofia Plus,
actualizando y | emergencia sanitaria decretada por el | Teams
registrando de manera | gobierno nacional COVID — 19.
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el  proceso
formativo.

Part|C|pa_r, en la Se llevaron a cabo las actividades para el | Evidencia Drive
formulacion de proyectos
. S . mes de marzo en los dos proyecto | Proyecto.

10 | de investigacion aplicada, .

. ” - Sennova: Actas de
innovaciéon pedagdgica y :
Reuniones,

desarrollo tecnoldgico, de
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interés institucional
SENNOVA.

Proyecto de Modernizaciébn de Ambientes

“Implementar un ambiente simulador de un

minimarket comercial para la ejecucion de

actividades académicas tedrico-practicas e

investigativas de los aprendices del area de

comercio y ventas”, se llevd a cabo lo

siguiente:

- Informe Bimensual Enero — Feb 2021.

- Actas de Reuniones del mes de Enero,
Febrero, Marzo.

- Guias como recurso académico No 4 y
5 para el Minimarket Comercial.

- Rubricas de Evaluacién para los
recursos académicos.

- Listas de Chequeo para los Recursos
Académicos.

Proyecto de Investigacion Aplicada

“Fortalecimiento de la oferta turistica a

partir de formacion profesional integral

pertinente  para la transformacion
productiva de El Banco, Magdalena - Fase

1”, se llevé a cabo lo siguiente:

- Informe Bimensual Enero — Feb 2021.

- Actas de Reuniones del mes de Enero,
Febrero.

- Presentacion del proyecto para
socializar a la comunidad.

- Viaje a el Municipio de EI Banco
Magdalena para socializar el proyecto
a la poblacién objeto de estudio y
aplicacion  de  instrumento  de
recolecciéon de informacion (Encuesta)
a poblacion participe del proyecto con
el fin de caracterizarla de acuerdo a la
técnica de  Cartografia  Social,
Diagnoéstico Participativo y
Construccion de Linea Base.

- Busqueda de informacion secundaria
de la poblacion para construir el
diagnostico y antecedentes de la
poblacion.

Fotos
Socializacion.

11

Participar en los equipos,
grupos, comités,
proyectos y  demas
instancias institucionales
gue lo requieran.

Participacion en Proyectos de
Investigacién Sennova y Equipo Mercadeo
y Ventas para la elaboracién de recursos
académicos para el Minimarket Comercial
de la Red de Ventas.

Participacién
por Team.

Evidencia link
de asistencia,
fotos drive.
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Desplazarse a otras

Desplazamiento al Municipio de El Banco

Evidencia Drive

. o Magdalena durante el 11 y 12 de Marzo | Proyecto.
ciudades 0 municipios R
) ...~ | 2021, para llevar a cabo la socializacion del | Actas de
diferentes al domicilio SN : :
proyecto de Invesrigacion Aplicada | Reuniones,
12 | contractual para el -
- Sennova sobre el Fortalecimiento del | Fotos
cumplimiento del . S . S
Turismo de este municipio y aplicar | Socializacién.
contrato, en caso de que N . o
<e requiera encuesta de caracterizacidbn a poblacion | Legalizacion
q objeto de estudio. Viaje.
Presentar el reporte de , , ,
b Se evidencia en Sofia Plus el reporte de
eventos en SOFIA PLUS . .
L . eventos y se anexa demas soportes parala | Sofia Plus,
(Programacién con visto 2 , .
: aprobacién del tercer pago como lo es: el | Planilla de
bueno del coordinador . : . .
- - pago de la planilla de seguridad social en | pago seguridad
académico o misional) en . :
; . Aportes en Linea No. 9417514775, | social.
13 | los dias establecidos por 2 : .
. presentacion del informe mensual de | Archivos
el centro, al supervisor | . " ) :
: ejecucion contractual con las evidencias y | cargados al
correspondiente 'y los . . -
A demas documentos requeridos, planilla | Secop I GF-
demas soportes :
. para el tercer pago de honorarios del | GC
requeridos para la - .
o aplicativo S| Contratista.
legalizacion del pago.
Llevar y mantener
actualizado el portafolio | Realizacién y actualizacién del portafolio | Sofia plus,
14 de evidencias del | del instructor (carpetas con descriptores, | Territorium,
instructor segun lo indica | cronogramas, evidencias de aprendizaje, | memoria USB,
la guia para desarrollar | asistencias, disefo curricular, guias). drive en linea.
procesos formativos.
Incorporar las tendencias
tecnologicas : -
gicas, .. | Uso de herramientas tecnoldgicas como
pedagdgicas y de gestion . gy : .
Google Drive, Teams, Quizizz, para trabajo | Drive con
a las estructuras : : : , ,
23 . colaborativo, sesiones de videollamada, | evidencias
curriculares por . . S L
. envio de mensajes, compartir informacion, | semanales.
competencias laborales g ) .
. . grabar videos y hacer quiz en linea.
de las diferentes acciones
de formacion profesional.
Presentar agendas e
informes de legalizacion . :
. Se presentd agenda e informe de , . ,
correspondientes a las RN : Evidencia Drive
X legalizacion correspondiente al
ordenes de . Proyecto.
, desplazamiento COM-22 del 11 y 12 de
desplazamiento, cuando L Agenda e
25 . Marzo de 2021 al municipio de El Banco
a esto se diere lugar, en Informe.
. Magdalena para el desarrollo de L
un plazo méaximo de 5 hey .-~ | Legalizacién
. . actividades del proyeto de Investigacion | ,,. >
dias, posteriores a la Viaje.
L Sennova.
finalizacion de la
comision.
Atender oportunamente L
S Presentacion
los requerimientos que L , : : ;
. Reunion de alistamiento trimestre con el | del informe
haga el supervisor del . -
26 supervisor del contrato, presentacion del | mensual y
contrato y presentar | .
. informe mensual y cuenta de cobro. cuenta de
informes mensuales de la cobro

ejecucion del contrato.
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. COM 22 El Banco Magdalena |11 de Marzo 2021 |12 de Marzo 2021
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
la planilla No. 9417514775 expedida por Aportes en Linea correspondiente al mes de febrero del
afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Firma

LUIS ALBERTO SANCHEZ GARCIA
Contratista

C.C. No. 19.603.111

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILLIAM SALCEDO CUAO

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2167128 de 2021
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS INFORME MARZO 2021

Instructor: Luis Alberto Sanchez Garcia
Identificacion: 19.603.111.

Correo Electronico: luisalberto944@hotmail.com — Isanchezga@sena.edu.co

Cargo: Instructor Sena — Titulada Presencial

Regional: Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena

Programa: Tecnologo Direccion de Ventas - Ficha 2142532

Subsede: Santa Marta

EVIDENCIAS TERRITORIUM

e Fichas
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL WTEGRAL
FORMATO GUIA OF APRENDEZAJE
= 1 IDENTIFICACION DE LA GUIA RE APRENDZAJE

Programa: TECNOLOGO EN DMECCION DE VENTAS

Nomirs del Proyecto: VENTAS DE PROOUCTO ¥ SERVICID PANA EL DEPARTAMENTO
DEL MAGOALENA,

Fuse ded Proyecto: PLANEACON

Activided de Proyscio. RECOLECTAR INFORMACION NECESARA SOSHE EL
VERCADO PARA ESTANLECER UN DWGNOSTION ACERTADO SOBRE LA SITUACION
ACTUAL DEL MERCADO PARA LOS PROOUCTOS COMPETITIVOS DEL MAGOALENA

Actividad de aprenduap. REALIZAR LA SEGMENTACION DE LAS CARACTERISTICAS
PRICOGRAFICAS, DEMOGRAFICAS, QULTURALES. GEOGRAFICAS. PHICOLOGICOS. Y
SOCIOECONOMCOS.

CONPETENCIA 368101081 PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TR0 DE
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EVIDENCIAS DRIVE GOOGLE

> Drive colaborativo General: https://drive.google.com/drive/folders/1s-h32yo6qzkL-
Qjlz2XNBYxetbxy5Dgv?usp=sharing

» Direccion de Ventas:

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/1ShpMSQOOh4DT7MotzTuFF6lju8FFXC3H?usp=s
haring

» Cronograma actividades
Direccién de Ventas:

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/1ShpMSQQOh4DT7MotzTuFF6Ilju8FFXC3H

» Portafolio Instructor: Listas de chequeos, Tabla de Descriptores, Asistencias,
Materiales de formacion, cronogramas, Guias, Disefios Curricular.

Direcciéon de Ventas:

https://drive.google.com/drive/folders/1BORYFHebbRIDCCcZ8Ilu-
0Z57JiiRBG29?usp=sharing

» Evidencias actividades y clases semana a semana, sesiones whatsapp, msn
texto y hangaouts: Pantallazos y sreenshoots.

https://drive.google.com/drive/folders/1ATzhr79IBMH|tV8h1TRVIAY Zl4uslgH4?usp=sharin
q

> Asistencias

https://drive.google.com/drive/folders/1IQRIVAOSDHU4evppVximC8bbhg_s4jUL?usp=sha
ring
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FORMULACION PROYECTOS SENNOVA

Proyecto de Modernizacion: Minimarket Ventas.

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/IWrxmrVV2ZSUiN3uMAFfhNApc-
NB7t5cZra?usp=sharing

Proyecto Investigacion Aplicada: Banco Magdalena.

https://drive.google.com/drive/folders/1eMAxbau2lSZ5Gt7Z4cTHtKQF42Bjj8S8N?usp=shari
ng
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ORDEN DE VIAJE CONTRATISTA

(FORMATO ACTUALIZADO JULIO 30 DE 2019)
Atentamente solicito el tramite presupuestal y pago del anticipo para el desplazamiento del
contratista:

Nombre | LUIS ALBERTO SANCHEZ GARCIA | c.c No| 19.603.111 | de |FUNDACION]
Contrato No. | 2167128 de | 24 de enero de 2021

Valor Honorarios mensual 3.900.000,00 Valor 100% 3.900.000,00 |6 |
Régimen del IVA: SIMPLIFICADO

Salida estimada 11/03/2021 Llegada estimada | 12/03/2021 | dias | 1,5

Destino ciudad EL BANCO

Manutencion Diaria | 203.660

Pasaje Aereo | Pasaje Terrestre Ruta

OBJETIVOS: SANTA MARTA-EL BANCO-SANTA MARTA

LLEVAR A CABO SOCIALIZACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION APLICADA SENNOVA TITULADO
FORTALECIMIENTO DE LA OFERTA TURISTICA DEL BANCO MAGDALENA A TRAVES DE LA FORMACION
PROFESIONAL PERTINENTE FASE 1.

Valores areconocer:

Gastos de manutencion 305.490
.. RP: 21421
Gtos transporte por comision 35.476 REGISTRO PRESUPUESTAL No:
Otros gastos 120.000
10/02/2021
Valor neto a reconocer 460.966 FECHA: FIRMA:
|SON:  Cuatrocientos Sesenta mil Novecientos Sesentay Seis pesos m/cte. |
CUENTA No. 517179081 TIPO AHORRO BANCO BBVA
AUTORIZO PARA QUE DEL SALDO DEL CONTRATO SE DESCUENTE EL VALOR RECONOCIDO SI EN CINCO DIAS NO LO HE LEGALIZADO
O EFECTUADO EL REINTEGRO. / - .
S £y
i
RECIBI CONFORME - COMISIONADO C.C. 19.603.111 © de /FUNDACION

No.cDP [ 1121 | de [ 13/01/2021 |

Observaciones |

SEGUN RESOLUCIONES Nos. 092 DE 2015 y 2384 DE 2017 - CIRCULAR 3-2019-000051 DE 01/04/2019 - RESOLUCION 1-1342 DE
JULIO 25 DE 2019 Y CIRCULAR 3-2019-000118 DEL 29/07/2019./

|SUB. CENTRO DE LOGISTICA Y PROM. ECO. | EDUARDO JUNIORJROBLES PANETTA
Dependencia Solicitante y/o enador del gasto
LEGALIZACION ORDEN DE VIAJE CONTRATISTA
Valores alegalizar SALDO

Gastos de manutencion 305.490 0 SALDO A FAVOR
Gtos transporte por comision 35.476 0 | 0 |
Otros gastos 120.000 0 VALOR A REINTEGRAR ()
Valor neto a legalizar 460.966 0 | 0l

EL SOLICITANTE CERTIFICA QUE EL COMISIONADO AUTORIZADO EN ESTA COMISION U ORDEN DE SERVICIOS
CUMPLIO A SATISFACCION CON LOS OBJETIVOS PREVISTOS.

Solicitante




SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Santa Marta (15 de Marzo de 2021)

PRESENTADO A: EDUARDO JUNIOR ROBLES PANETTA - SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

ORDEN DE VIAJE No: COM | FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

22 11 de marzo de 2021 12 de marzo de 2021

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO: MAGDALENA/CENTRO DE LOGISTICA | SANTA MARTA
MUNICIPIO EL BANCO Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
(MAGDALENA) MAGDALANE

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: LLEVAR A CABO SOCIALIZACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION
APLICADA SENNOVA, TITULADO FORTALECIMIENTO DE LA OFERTA TURISTICA DEL BANCO MAGDALENA
A TRAVES DE LA FORMACION PROFESIONAL PERTINENTE FASE 1.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Reunion ajustes finales Socializacion 10 - 12 pm

2. Socializacion del Proyecto a Comunidad del Banco Primer grupo 2 - 6 PM. Teniendo en cuenta el aforo
permitido de acuerdo con los protocolos de bioseguridad para evitar el contagio del covid 19.

3. Socializacion del Proyecto a Comunidad del Banco Segundo grupo 8 - 12 PM. Teniendo en cuenta el aforo
permitido de acuerdo con los protocolos de bioseguridad para evitar el contagio del covid 19.

Se hizo socializacién de la pertinencia del proyecto, sus objetivos, el problema que le dio origen y los impactos o
beneficios para la comunidad para el grupo 1y 2.

Se resolvieron dudas y preguntas acerca de como se llevara a cabo el proyecto y las etapas de cada una de las
actividades que inician en marzo hasta noviembre de 2021.

Se hizo la aplicacion del instrumento de Recoleccién de la Informacion (Encuesta Personal Fisica) a cada uno de
los asistente con el fin de caracterizar a la poblacién, obtener informacion de sus necesidades, tipo de poblacion y
datos personales para el inicio de los talleres de participacion ciudadana y cartografia social posteriormente.

Finalmente se hizo llevo a un acuerdo de las fechas de los proximos talleres para la continuacion de las actividades
del proyecto.

RESULTADOS:

1. Socializacion del proyecto de Investigacion Aplicada a la poblacién de El Banco Magdalena.

2. Se suscribieron 79 personas al proyecto los cuales fueron asistentes a la socializacién. (34 y 25 en cada
grupo respectivamente).

3. Se hicieron 41 encuestas para preparar informe de caracterizacion de la poblacién del proyecto objeto de
estudio.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Acta de Reunién 11 de Marzo de 2021, listado de asistencia, Fotografias.
2. Acta de Reunion 12 de Marzo de 2021, listado de asistencia, Fotografias.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Participar en la definicién del Luis Sanchez 24/03/2021
Plan de Trabajo para
Futuras comisiones.

2. Participar de la realizacion Luis Sanchez 24/03/2021
de los Talleres de Presente y
Futuro.

3. Colaborar con el Analisis de Luis Sanchez 20/03/2021
la Informacién Recolectada

4. Colaborar con la preparacion Luis Sanchez 20/03/2021

de las metodologias vy
Materiales para los Talleres
de Presente y Futuro.

CONCLUSIONES:
1. Se socializd el proyecto a la comunidad.

2. Se hizo caracterizacion de la poblacién objeto de estudio.

3. Se llegd a un acuerdo de las fechas de las actividades y talleres posteriores.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
LUIS ALBERTO SANCHEZ GARCIA St s ey
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR ) .
COORDINADOR ACADEMICO - | WILLIAM DE JESUS SALCEDO // 74’/
INSTRUCTOR G16 CUAO W .
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROYECTO DE INVESTIGACION APLICADA: FORTALECIMIENTO DE LA
OFERTA TURISTICA DEL BANCO MAGDALENA A TRAVES DE LA
FORMACION PROFESIONAL PERTINENTE. FASE 1.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Santa Marta, 11 de Marzo de 2021 2:00 pm 6:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
AUDITORIO COLEGIO LORENCITA REGIONAL / CENTRO
VILLEGAS — EL BANCO MAGDALENA CLPE/ REGIONAL
MAGDALENA/SANTA MARTA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. SOCIALIZACION DEL PROYECTO DE TURISMO A LA COMUNIDAD DE EL BANCO

MAGDALENA.
2. APLICAR INSTRUMENTO DE CARACTERIZACION A LA POBLACION OBJETO DE
ESTUDIO DEL PROYECTO.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

EJECUTAR LA SOLIZACION DEL PROYECTO A LA COMUNIDAD OBJETO DE
ESTUDIO DEL PROYECTO DE TURISMO DE EL BANCO Y APLICAR
ENCUESTA DE CARACTERIZACION.

DESARROLLO DE LA REUNION

Los instructores investigadores Eduardo Riascos y Luis Alberto Sanchez, se
trasladaron en la mafana del 11 de Marzo de 2021, al Municipio de El Banco
Magdalena junto con Investigadora Externa Gregoria Polo y la Dinamizadora
Sennova del CLPE Sugey Issa, con el fin de llevar a cabo la socializacién del
proyecto a la comunidad que participara del proyecto (grupo No 1).

Se hizo socializacion de la pertinencia del proyecto, sus objetivos, el problema que
le dio origen y los impactos o beneficios para la comunidad.

Se resolvieron dudas y preguntas acerca de como se llevara a cabo el proyecto y
las etapas de cada una de las actividades que inician en marzo hasta noviembre
de 2021.

Posteriormente se hizo la aplicacion del instrumento de Recolecciéon de la
Informacién (Encuesta Personal Fisica) a cada uno de los asistente con el fin de
caracterizar a la poblacion, obtener informacion de sus necesidades, tipo de
poblacién y datos personales para el inicio de los talleres de participacion
ciudadana y cartografia social posteriormente.

Finalmente se hizo llevé a un acuerdo de las fechas de los préximos talleres para
la continuacién de las actividades del proyecto.
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CONCLUSIONES

Se socializo el proyecto a la comunidad a 42 asistentes.

Se hizo caracterizacion de la poblacion objeto de estudio a 20 personas que se
unieron al estudio.

Se lleg6 a un acuerdo de las fechas de las actividades y talleres posteriores para el
24y 25 de marzo de 2021.

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

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x| PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Definir Plan de Trabajo para Futuras | Eduardo 24/03/2021
comisiones. Riascos - Luis
Sanchez

Llevar a cabo los Talleres de Presente y
Futuro.

Andlisis de la Informacién Recolectada
Gregoria Polo 19/03/2021
Preparacion de las metodologias y Materiales
para los Talleres de Presente y Futuro.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DI'A_11 DEL MES DE___MARZO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O )
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1 Si LUIS ALBETTO SANCHEZ 19603111 X CLPE Isanchezga@sena.e 3186346718 X
GARCIA du.co
2 Si EDUARDO RIASCOS 1082890329 X CLPE eriascosu@sena.ed 3016115715 X
SULBARAN u.co
3 Si GREGORIA POLO 36528525 X INVESTIGADOR Grepolol@hotmail.c 3106013918 X

A EXTERNA

om
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Generalidades:

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

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

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

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

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

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

v' Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 VO3
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

junto a la firma.

ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

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

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

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

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

GD-F-007 VO3
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propdsito o

finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion 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 informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables

GD-F-007 VO3
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
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 la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

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

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

GD-F-007 VO3
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TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

reserva alguna

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

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

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

intima o reservada sOlo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial 0] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

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

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

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

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

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

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la 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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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROYECTO DE INVESTIGACION APLICADA: FORTALECIMIENTO DE LA
OFERTA TURISTICA DEL BANCO MAGDALENA A TRAVES DE LA
FORMACION PROFESIONAL PERTINENTE. FASE 1.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Santa Marta, 12 de Marzo de 2021 8:00 pm 12:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
AUDITORIO COLEGIO LORENCITA REGIONAL / CENTRO
VILLEGAS — EL BANCO MAGDALENA CLPE/ REGIONAL
MAGDALENA/SANTA MARTA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. SOCIALIZACION DEL PROYECTO DE TURISMO A LA COMUNIDAD DE EL BANCO

MAGDALENA.
2. APLICAR INSTRUMENTO DE CARACTERIZACION A LA POBLACION OBJETO DE
ESTUDIO DEL PROYECTO.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

EJECUTAR LA SOLIZACION DEL PROYECTO A LA COMUNIDAD OBJETO DE
ESTUDIO DEL PROYECTO DE TURISMO DE EL BANCO Y APLICAR
ENCUESTA DE CARACTERIZACION.

DESARROLLO DE LA REUNION

Los instructores investigadores Eduardo Riascos y Luis Alberto Sanchez, se
trasladaron en la mafana del 11 de Marzo de 2021, al Municipio de El Banco
Magdalena junto con Investigadora Externa Gregoria Polo y la Dinamizadora
Sennova del CLPE Sugey Issa, con el fin de llevar a cabo la socializacién del
proyecto a la comunidad que participara del proyecto (grupo No 2).

Se hizo socializacion de la pertinencia del proyecto, sus objetivos, el problema que
le dio origen y los impactos o beneficios para la comunidad.

Se resolvieron dudas y preguntas acerca de como se llevara a cabo el proyecto y
las etapas de cada una de las actividades que inician en marzo hasta noviembre
de 2021.

Posteriormente se hizo la aplicacion del instrumento de Recolecciéon de la
Informacién (Encuesta Personal Fisica) a cada uno de los asistente con el fin de
caracterizar a la poblacion, obtener informacion de sus necesidades, tipo de
poblacién y datos personales para el inicio de los talleres de participacion
ciudadana y cartografia social posteriormente.

Finalmente se hizo llevé a un acuerdo de las fechas de los préximos talleres para
la continuacién de las actividades del proyecto.
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CONCLUSIONES

Se socializo el proyecto a la comunidad a 30 asistentes.

Se hizo caracterizacion de la poblacion objeto de estudio a 22 personas que se
unieron al proyecto.

Se lleg6 a un acuerdo de las fechas de las actividades y talleres posteriores para el
24 y 25 de marzo de 2021..

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

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x| PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Definir Plan de Trabajo para Futuras | Eduardo 24/03/2021
comisiones. Riascos - Luis
Sanchez

Llevar a cabo los Talleres de Presente y
Futuro.

Andlisis de la Informacién Recolectada
Gregoria Polo 19/03/2021
Preparacion de las metodologias y Materiales
para los Talleres de Presente y Futuro.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DI'A_12 DEL MES DE___MARZO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O )
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1 Si LUIS ALBETTO SANCHEZ 19603111 X CLPE Isanchezga@sena.e 3186346718 X
GARCIA du.co
2 Si EDUARDO RIASCOS 1082890329 X CLPE eriascosu@sena.ed 3016115715 X
SULBARAN u.co
3 Si GREGORIA POLO 36528525 X INVESTIGADOR Grepolol@hotmail.c 3106013918 X

A EXTERNA

om
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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 area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformaciéon de los expedientes
electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

junto a la firma.

ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

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

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

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

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propdsito o

finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

quorum indicando los

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

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion 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 informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables

GD-F-007 VO3




SENA

N

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 la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

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

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

reserva alguna

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

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

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

intima o reservada sOlo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

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

puede generar su discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen

racial o] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

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

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

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

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