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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Marzo 2021

Sefior (a)

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2280205
Ciudad

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

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.2280205 del afio 2021

Edgar Polanco Mahecha, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.114.122 de Bogot4,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de
Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: la suma de TREINTA Y OCHO MILLONES TRESCIENTOS
CINCUENTA MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($38.350.00). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero de 2020
por la suma de UN MILLON CIENTO SETENTA MIL PESOS M/CTE ($1.170.000) b) Nueve
pagos iguales de marzo a noviembre de 2020, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno y c) un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre por la suma de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el dia 16 del mes de diciembre de afio 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de
modalidad presencial y virtual para la formacion titulada de acuerdo con la necesidad
del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en la competencia
EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Acatar la Constitucion Politica, la ley, los | Se cumple con las Las que se
principios de la contratacion estataly las | obligaciones entregan en Drive
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demas normas concordantes y
complementarias

contractuales

para le gestiéon
contractual del
mes

Responder por el adecuado y oportuno
cumplimiento de las obligaciones
contraidas del contrato (electrénico o
fisico)

Se cumple con las
obligaciones pertinentes

Igual a la
obligacién primera

Participar en las reuniones que para la
ejecucion del contrato sean convocadas.

No se realiz6 esta
actividad para este mes

Entregar periddicamente y al finalizar o
cuando el supervisor lo solicite, todos
los documento y archivos( fisicos y
electrénicos) a su cargo, y que se
produzcan en ejecucion de sus
obligaciones,debidamente
inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GD-F-004
Formato Unico de Inventario
Documental

No se realizé esta
actividad para este mes

Entregar a la finazalizacién del plazo de
ejecuccion o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados, para el
cumplimiento del objeto del contrato

No se realiz6 esta
actividad para este mes
No tengo bienes
asigndos de la
institucion

Utilizar en debida forma las claves
asignadas,para el ingreso a los sistemas
de gestién de informacién y gestiondel
SENA requeridos para la ejecuccion del
contrato y al finazalizar el mismo

Las claves de acceso a
la plataforma senasofia
plus y territorium asi
como la del correo
Institucional, se utilizan
en debida forma para la
ejecuccion del contrato

No se adjunta
evidencia por la
naturaleza de la
obligacion

Colaborar en la elaboracion de
respuestas y suministro de informacion
requerida por las autoridades 'y
organismos  de Control  del
EstadoColombiano, en relacién con la
ejecucion del contrtato y delos asuntos
relacionados con el mismo

No se realizé esta
actividad para este mes.

Solicitar autorizacion escrita del SENA
para utilizar el nombre , enblema o sello
oficial con fines publicitarios 0 ajenos a

No se realizé esta
actividad para este mes
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los establecidos en los lineamientos de
la entidad,

9 | Cumplir  con las normas de | Se cumple Se adjuntaron
bioseguridasd y  reglamentos e certificaciones las
instrucciones del Sistema de Gestidn de capacitaciones
la Seguridad y Salud en el trabajo del respectivas,
SENA, segun la normatividad vigente. Riesgos en el

puesto de trabajo
y medidad de
prevencion de la
Entidad;protocolo
de medidas
generales y de
bioseguridad,
para prevenir,
mitigar y
propagacion del
COVID -19 en el
mes de febrero

10 | Entregar el examen médico | Se realiz6 esta Se adjuntaron los
preocupacional al grupo de Seguridad y | actividad para este mes, | mismos en el mes
Salud en el Trabajo de la Direccion | se entregaron para de febrero
Generla y/o sus homologos en los | efectos de la firma del
Centros de Formacion y Direcciones | contrato
Regionales de acuerdo con el
profesiograma, el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos
legalmente

11 | Adjuntar el certificado de aprobacion de | Se realiz6 esta Se adjunt6 en el
los conocimientos bésicos del | actividad en el mes de mes de febrero en
Subsistema de Seguridad y Salud en el | febrero la obligacion 9
Trabajo, para el primer pago de
honorarios

12 | Mantener actualizados los sistemas de | Se realiz6 esta Se adjunta
informacion sobre los cuales se les haya | actividad para este mes | pantallazos
asignado usuario y contrasefia durante | Al consultar la
la ejecuccion del contrato y entregar al | plataforma territorium
supervisosr las evidencias del estado en
que se encuentre en los informes de
ejecucion contractual parcial o final

13 | Realizar los pagos al SISS(Salud, | Se hicieron los aportes Se adjunta planilla

pensién y Riesgos laborales de acuerdo
con la normatividad vigente, aportando
los soportes de pago, los cuales deben
ser validados, para constatr que en
efecto el pago de la planilla haya sido

de la seguridad social
para el mes de febrero
de 2021

de pago No.
48675850
correspondiente al
mes de febrero
2021 igual

GTH-F-062 V.06



siqa

recibido por la entidad y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder
por las consecuencias y sanciones que
disponga la ley.

obligacién 18

14

No subcontratar las actividades propias
del objeto contractual, salvo que dentro
del desarrollo de la propuesta se haya
previsto disponer de recurso
humano,para lo cual debera tener en
cuenta que no podra vincular menores
de edad Resolucion 1677 de 2008

Se cumple

No se adjunta
evidencia por la
naturaleza de la
obligacion

15

En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y obligaciones del contrato
(Electrénico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizacibn de quien
corresponda

No se realizé esta
actividad para este mes

16

Desplazarse Dentro y fuera del territorio
nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las 6rdenes de
viaje de acuerdo con los términos y
linaemientos del SENA wuna vez
culminado el desplazamiento

No se realizé esta
actividad para este mes

17

Guardar reserva de la informacion
asociada al objeto contractual que
repose en base de datos,sistemas de
gestion,aplicativos,archivos
mafgnéticos,, respecto de los cuales se
le haya concedido acceso
mediantecddigos,claves,,consulta,uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazoi de ejecucion del
contrato y dos (02) afios mas, conforme
a las disposiciones contenidas en la ley
1266 de 2008, la ley 1581 de 2012, la
ley 1273 de 2009 ylas deméas que
lacomplementen, sustiuyan 0
modifiquen

No se realiz6 esta
actividad para este mes

18

En cumplimiento de los dispuesto en el
paragrafo 1 del articulo 23 de la ley 23
de 2007, del articulo 6 de la ley 14562
de 2012 y del Decreto9 1273 de 2018 el

Se pago la seguridad
sociaLcorrespondiente
al mes de febrero de
2021

Se acredita con
copia de la planilla
No. 48675850
correspondiente al
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contratista debera acreditar

Que se encuentra al dia en el pago de
los aportes al sistema de seguridad
social integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente
por el sistema pila o de planilla asistida
o0 el que determine el Ministerio del
trabajo. CUANDO CORRESPONDA EL
CONTRATISTA  TAMBIEN DEBE
ACREDITAR EL PAGO OPORTUNO
DE LOS APORTES AL sena, ICBF Y
cajas de Compensacion Familiar
(Cuando corresponda);

mes de febrero de
2021 igual
obligacion 13

cumplimiento del objeto contractual

formacion fichas
2074690/1904246

Adjunto actas de visita
de rutina y una de apoyo

a relaciones
corporativas

19 | El contratista debera cumplir con los | Se cumple No se adjunta
protocolos de bioseguridad para mitigar, evidencia por la
controlar y realizar el adecuado manejo naturaleza de la
de la pandemia generada por el nuevo obligacion
COVID 19 (Sars-Co.-2) de acuerdo con
los lineamientos y medidas tomadas por
el gobierno nacional, por las autoridades
departamentales,municipales,distriatales
e institucionales.

20 | Las demas necesarias para el cabal | Informe apoyo a la Se adjunta

informe de horas
de apoyo a la
formacién con
159.30 horas

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la
planilla No. 48675850, expedida por Miplanilla.com, para el periodo correspondiente a
febrero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Edgar Polanco Mahecha
Contratista
C.C. No. 79.114.122 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
Supervisor(a) Contrato No. No. CO1.PCCNTR.2280205
Coordinador Académica de articulacion con la media

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No. C-001-01de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 01 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Alimentar Drive casos para certificacion.

Participar en la reunion de los lunes

Elaboré el acta de la reunién para la certificacion del aprendiz Camilo Andrés Pulido
Suarez

programar reuniones sincronicas con las fichas 2074690 Y 1904246

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia“Teletrabajo” del dia01 de
septiembre de 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

Registre los datos respectivos en el drive de casos para certificar,
relativos al aprendiz Camilo Andrés Pulido Suarez de la ficha TG
057194.

Participe en la reunién del lunes correspondiente a la semana 3 para
la certificacion del aprendiz Camilo Andrés Pulido Suarez de la ficha
TG 957194.

Elaboré el acta de la reunion para la certificacion del aprendiz
Camilo Andrés Pulido Suarez ficha TG 957194.

Coloque anuncios en la plataforma territorium en la fichas 1904246
y 2074690 relativas a la induccion de etapa practica

00 . Loon~
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Apiicaciones

® Territorium | CONSTRUCCION

C @ senaderritorioJa/perfilLphp?id=1922506

M Gmal @ YouTute
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X @ Whatshco X | M Recibicks (35) x| 4+
% Reunin | Microsoft. M Gmaik el comeo ele.. @ polancomahecha®.

= Tnlomacion
@ Contenido del curso ® Adjuntar archivos  MAX. 200Mb
@ Edicidn de contenidos
¥ Métrcas de Encuestas
© Foros. @ Anuncios
© Evidenclas
© Metricas SCORM Busqueda avanzada >
= Sesidn on linea
3 Evaluaciones
i
§ arseac EDGAR POLANCO MAHECHA
& Galeria & facha de Inicio. 3 sagundos Antes - facha de vigencia. 03 da Marzo del 2021
© Chat
e Competendias. Asunto: REUNION DE INDUCCION
:m'.m“ Respetados Aprendices
- Gt Les informo que mafiana a las 6.30 de Ia tarde estaré programando una reunién sincrénica por mee, en el enlace
) Centro de Calificaciones _ Ntips:/imeet google commsk-kevc-rbx?authuser=0
= Administrar Grupos Por tanto, es importante que alguno de ustedes, @ &l suscrito para los efectos pertinentes.
¥ Proyectos ‘Soy Edgar Polanco Mahecha, instruclor designaco para el seguimiento ce la etapa practica, celular 3126714942

Q Maps @ Tuhvls @ Ofenas de empleo.

@ Configuracién
[ Acceso Linkedin Learning

Colaboradores

Soporte Técnico

SENA CloudLabs

N

¢

!

SENA
Instructor
DARLYN
JULIETH
BARON MORA
Instructor
JOSE
FERNANDO

LOPEZ
J™ rooricuez

»

Epolanco2@misena edu co
Quedo atento,

Edgar Polanco

0 Me gusta © 0 Comentanio(s)

seha Soporte Técnico CloudLabs SENA
SR techa de nci: 19 de Enaro del 2021 - fecha de vigencia: 19 de Enero del 2021

Asunto: Bienvenida

ﬁ E [‘:']mmxmmcn

Se wwwsenasofisphs.educofsofis/. X | @ Terrtorium | GESTION DEMERC. X @ Territorum | GESTIONDEMERC X M x| O x| +
C @ senateritorioa/perfiLphp?id=1772407
M Grai @ YoTute @ Meps @ TuAua @ Ofertasceempleo. B3 Reunién|Micosot. M Gmaikelconsocle. & polancomahechal
® Contenido dol curso. ® Adjuntar archivos  MAX e
@ Edicion de contenidos
¥ Métricas de Encusstas
 Foros @ Anuncios
© Evidenclas
= Moticas SCORM Busqueda avanzada >
= Sesion on linea
3 Evaluaciones
B v
e EDGAR POLANCO MAHECHA
© Galeria facha do inicio. 3 sagundos Antss - focha do vigencia 01 de Marzo del 2021
Chat
o Competendias Asunto: REUNION DE INDUCCION
5 Accaso a portalofo de
ki v Respetados Aprendices
o Gamificacién Les informo que mafiana a partr de kas 7 45 de la noche, estaré programando na reunion sincrénica por mee!, en el enlace

"

9 m &

£ Centro de Calificaciones
 Administrar Grupos

¥ Proyectos
= Rabricas

© Blogs

8 Seguimiento
@ Configuracién
B Acceso Linkedin Learning

Colaboradores

-

»

JARO
HUMBERTO
LARA
LASERNA
Instructor
WILSON
CESAR
CANTOR
CUERVO
Instructor
LEIDY DIANA
LOPEZ

T -

meet google com/uhy-rmxe-ty]

Por tanto, es importante que alguno de ustedes, el suscrito para los efectos pertinentes.

‘Soy Eagar Polanco Mahecha. instructor designaco para el seguimiento de Ia etapa practica. celular 3126714942 correo
epolanco2@misena.edu co

Queco atento,

Edgar Polanco Mahecha
Instructor etapa proguctiva

© 0 Comentario(s)

gencia: 04 de Diclembre del 2020

ARGEMIRO CELIS CASTRO
fecha de Inicio: 04 de Diciembre el 2020 - fecha de

Asunto: Compromiso Entrega de Evidencias de Aprendizaje.

S
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de

asistencia)

Pagina 4 de 5
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 001 del dia 01 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 01 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-002-02de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 02 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Realice encuentro sincrénico con la ficha 2074690

Realicé encuentro sincrénico con la ficha 1904246

Conteste correo al aprendiz Edwin Pefaloza Auxiliar en soldadura, para presentarlo a
reunion de certificacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia02 de
septiembre de 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

Realicé encuentro sincrénico reunién de induccién etapa practica con
la ficha TC 2074690 Construccion de redes eléctricas, fui informado
gue participan como 10 personas ayer estuvieron en la reuniéon 5
aprendices y un sexto que no pudo concurrir por estar trabajando en
ese momento, como ingrediente especial, la mayoria esta realizando
la etapa practica mediante un simulador orientados por el instructor
titular. Pendiente hacer el alistamiento en territorium. De ese grupo
tan solo hay un aprendiz que esta pendiente de iniciar la practica
mediante la modalidad de vinculo laboral.

Realicé encuentro sincrénico reunidon de induccién etapa Practica
con la ficha 1904246 son como 21 personas, asistieron
aproximadamente 14 personas, se dieron las instrucciones del caso
y en el dia de mafiana se estardn programando las visitas a la
empresa mediante la modalidad virtual.

Conteste correo al aprendiz Edwin Pefialoza Auxiliar en soldadura,
para presentarlo a reunion de certificacion perteneciente a la ficha
1678411, donde se le indico la documentacion que debe allegar para
iniciar el tramite de su certificacion.

Quedd como tareas para realizar el dia de mafana, conseguir la ®oa
informacion a algunos aprendices los correos para que soliciten sus
etapa practicas con las compafiera Yadira Bolivar y Angélica Torres

LooN
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NO TE
DETENGAS.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA
ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 102 del dia 02 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 02 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-003-03de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 03 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Coordiné reunion vista virtual con la aprendiz Lesly Dayanne Rincén Ficha 1904246
Levanté acta de la reunion para con la aprendiz y la Lesly en la empresa Cheviplan
programe visitas con aprendices de la fichal904246.

Envié cuadro a los aprendices de la ficha 2074690 para alimentar Drive de seguimiento
Elaboré actas Covid — 191y 2.

Se adelant6 drive de seguimiento para las fichas asignadas 1904246 y 2074690.

Se cred ws Grupal fichas 1904246 y 2074690

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia03 de
septiembre de 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION
Coordiné reunion visita virtual con la aprendiz Lesly Dayanne Rincén Ficha 1904246 con
la jefe Milena Angélica Monroy Velandia, se adjunta pantallazo acta y redacté acta de
visita.
Se programaron visitas para el dia 04 de marzo con las aprendices Karol Cecilia Cardenas
Nieves Sofia Montafia, Mariana Diaz Concha y para el dia 5 se aplazo con el aprendiz
Jeisson de la empresa Jumbo.

Envié a los aprendices cuadro de datos con el fin de actualizar el Drive de seguimiento

Actualicé drive de seguimiento etapa productiva 2021
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C @ senateitoriola/eslificaciones v2.phplicGrupo=292137 o

Apiscionss M Gral 8 VodTube @ Maps [ Toub P Chescoeemplea.  BE Reunon|Mirssofi. M Gt slcore sl B polancomshecha..

Enviar correo electrénico

Asunto
REUNION DE INDUCCION ETAPA PRODUCTIVA

Contenido
Muchas Gracias.

Jhenny Romero me hizo el favor de crear un grupo por Ws ™

Adjuntar archiva

“Se enviaré un cormeo electrénico a todos los usuarios selecoionados,

S wewsenssofispluseducoisofia’ X | @ Tertorium | CONSTRUCCION Y X @ hitss fseretertorolaicenfes. X € (1) Whatshpp X | M Recibidos (95 - epolencoz@mic: X | @ Inicio x| + - -] x

G @ senatenitoriola/eslificaciones v2.phpliGrupo=292137 i

Apiscionss M Gral 8 VodTube @ Maps [ Toub P Chescoeemplea.  BE Reunon|Mirssofi. M Gt slcore sl B polancomshecha..

A= ['] EDGAR POLANCO

Descripcion de Colores Ponderaciones y Resultados de Aprendiz

CONSTRUCCION Y MONTAJE DE INSTALACIONES ELECTRICAS (2074630 PRY 816699) Regresar

Mostrar todas las celdas que contengan (Ay D) v

Buscan

i RAP 26 REAUZA RAF 27 CONFIR| RAP 26 APLICAI RAF 20 APLICAT RAP 20 GENERA RAP 11 RECON( RAP12GENGRLA RAP1IRIDIME RAF M IDENTI RAP 15 ASUMIR

Torz1e87S0cc im0 Bgen A A A n A

B 0miomsic  IAVER ALCANORG AVLAN SARMINTO  aavsn030Bgmalcom A A A n A
IOTIETSS2 e VAN LEOWARDO OVALLEWERNANDEZ  nathodeigues205 Ghosmilom » i s i a

B 1073499022cc  JEFERSOM ELIECER GONZALEZ GONZALEZ Jelersongg 1993 @gmailcom A A A A A A A A A
Torsria PN BANIL LA GOVENECHE Kevinsiha322Ghosmatcom » i s i a

B 07372053 JOSE DANIEL SANCHET SANCHET danas] 20481 Sgmaicom A A A A A
10TS03S036cc  JOSE LUIS GAYON RINCON Josegaportizz@gmai A A A n A

B oot RMLCASTROPRETD g aiOyabon.com A A A A A a A 8 A
TMrae  IULO ALBERTO VARGS PO 5 amaicom n A A A » i s i a

B rosoweme FREDY ALESANDER CASALLAS eccolombiabiDgmal.com A A A A A A A A A

Mostrando registros del 1 al 21 g un total de 21 registras
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+++ Karol Cardenas

&) leidy biviana arias cabezas

dayanna mateus ha abandonado la reunion

Detalles de la reunion A

= A

® o ma =8 5

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de

asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 003 del dia 03 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 03 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-004 —04 de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 04 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Realice visita virtual con la aprendiz Lesly Dayanne Rincon Ficha 1904246 e la empresa
Cheviplan

Levanté acta de la reunioén para con la aprendiz y la Lesly en la empresa Cheviplan
programe visitas con aprendices de la fichal904246.

Elabores acta Covid — 19 No. 3.

Senviaron los formatos de planeacion y de acta de vista ordinaria virtual

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia04 de
septiembre de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realizaron las visitas a las aprendices Karol Cecilia
Céardenas,Mariana Diaz y Sofia Montafia de la fciha 1904246 TG en
Gestion de Mercados

00 . Loon~
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 004 del dia 04 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 04 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-005-05de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 05 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Coordiné reunion visita virtual con la empresa NETSEC aprendiz Jessica Andrea Rincén
aprendiz Lesly Ficha 1904246

Registre los datos del Drive de los viernes para los aprendices de aprendices para
precertificar

Se levant6 acta con la empresa CENCOSUD aprendiz Jasson Dadir Acosta Yate, la
entregan el 8 de marzo, pendiente firma del Jefe.

Programe visita con el aprendiz Jeisson Cantor de la fichal1904246.

Envié enlace de Google para diligenciar datos a los aprendices de las fichas 2074690 y
1904246 para alimentar Drive de seguimiento.

Se adelant6 drive de seguimiento para las fichas asignadas 1904246 y 2074690.

Se cre6 ws Grupal fichas 1904246 y 2074690

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia01 de
septiembre de 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

00 . Loon~
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s
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Fecha d entrega: 30 de Marza del 2021 a las 12:00sm
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[ Pusicacidn prornana |
EDGAR POLANCO MAHECHA
facha de Inicia- 1 ssgundos Amtes
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£ £51¢ £30aCk €l ADIENAIZ dEBE CArgar €n Un archivo PDF & INFORME BITAGORA QUINCENAL DEL APRENDIZ. No. 1

ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 005 del dia 05 marzo del afio 2021

(S)

OBJETIVO

de marzo de 2021.

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 05

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDUL A EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL [epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-006 —-08 de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 08 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Reunién Virtual de los lunes para los precertificados

Visita virtual con la aprendiz Jessika Rincon Ficha 1904246

Reunién con los aprendices de la fecha 2074690 y el instructor técnico en visita virtual
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia08 de
marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Participe en la reunion de los lunes para los precertificados, en este
caso para el aprendiz de la ficha 1678411 auxiliar en fabricacion de
productos metalicos Edwin Pefia y se redacto el borrador del acta.

Se hizo la reunién con el jefe de la aprendiz Jessika Rincéon de la
empresa Netsec S.A.S.

En la noche se hizo la visita virtual a los 5 aprendices que estan
haciendo la practica virtual mediante la modalidad pasantia de la
ficha 2074690

00 . Loon~
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EM  Erika Méndsz

%
HA  HURTADO MARTINEZ JEISS... &
8| Johanna Marcela Rozo Barra, &
LA Laura Carolina Alvarado &
I Lopez Pedreres Wk
(p Uliana Marcela Herrera Pala

L Lizeth Hernandez Ladine

Magda Bejaran (Invitado) %

Ve na del Filar Hoyos Garz.. %
%100 m

> @il EW B -

00 . Loon~

Pagina2de4



ACTIVIDAD
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ASISTENTES: (Incorporar registro de
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 006 del dia 08 marzo del afio 2021
osJeTvo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 08 de marzo de 2021.
(S)

. TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
i EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL [epolanco@sena.edu.co 3126714942
IADA
2 Jessika Andrea Rincon Acosta Netsec S.A.S
@®E O SENACoOmMUnNica
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ACTA No. C-007 -09 de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 09 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Se realiz6 visita virtual al aprendiz Jeisson Cantor Sandoval en la empresa Espumados
S.A. FICHA 1904246 Jefe William Sandoval

Se realizd visita virtual la aprendiz Nubia Moreno Martinez en la empresa Cencosud.
FICHA 1904246 Paola Lizarazo.

Se revisaron y se colaboro en la redaccién de los formatos FO23 de los aprendices
visitados y las actas de visita.

Se redactaron las actas de COVID del 08 y 09 de marzo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia09 de
Marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realizé visita virtual al aprendiz Jeisson Cantor Sandoval en la
empresa Espumados S.A. FICHA 1904246 Jefe William Sandoval

Se realiz6 visita virtual la aprendiz Nubia Moreno Martinez en la
empresa Cencosud. FICHA 1904246 Paola Lizarazo.

Se revisaron y se colabor6 en la redaccién de los formatos F023 de
los aprendices visitados y sus respectivas actas de visita.

Se redactaron las actas de COVID del 08 y 09 de marzo de 2021

00 . Loon~
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£ stiven cantor est presentando

Edgar Polanco Mahecha

jen cantor 10
Jeison sivens cantor herrer

Td 1034

structor de sequimiento etapa productiva del Sena

2 PANERION EtAPA PRGCUE TR

r£Qa

 SCURNIT TA PROBUCTIVA
=

Altavoz/Auricular (Realtek(R) Audio)

Detalles de lareunion ~

Q stiven cantor estd presentando

Edgar Polance M

10:43 b4 L] & =

Solo lectura: no se pueden guardar cambios en este archivo

parcial: [ Inicio
TIPO DE INFORME = PERIODO EVALUADO

Final Finalizacién:

FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES

VALORACIGN

VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar

Desarrolla  relaciones interpersonales con las
T personas de los diferentes niveles del ente
Conformador en forma armoniosa, respetuasa y

INTERPERSONALES
enmarcada dentro de les principios de convivencia
socia
P Participa en forma activa v propositiva en equipos
= de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus
fortalezas. e
ST Propone alternativas de solueién . situaciones
TR problematicas, en el contexto del desarrallo de su

etapa productiva
Asume compromiso  de las fu

Altavoz/Auricular (Realtek(R) Audio)

Detalles de lareunion A

00 . Loon~
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Detalles de la reunion x

2, Personas (2) M chat

NUBIA MORENO MARTINEZ 140
Presente, Nubia Morend ficha : 1904246

NUBIA MORENO MARTINEZ
Jefe  Pacla Lizarazo . Empresa

Ta 1408
EDGAR POLANCD MAHECHA

CEL 3126714542

Ta 14
EPOLANCO@MISENA EDU CO

W10 NUBIA MORENO MARTINEZ

Detalles de la reunién A - m] &
Prasentar snora
: ~ 5 e

ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 007 del dia 09 marzo del afio 2021
osJeTvo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 09 de marzo de 2021.
)
, TIPO DE VINCULACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDUL A EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA

1 [EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942

IADA
2 |Nubia Martinez SENA
3 |Paola Lizarazo cencosud
4 | Willian Sandoval Espumados
5 [eisson Cantor Sena

@ ® ® SENAComunica
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ACTA No. C-008 —-10de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 10 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Se adelanto el drive de seguimiento para las fichas asignadas 1904246 y 2074690
Se programo visita en la empresa Cresagro para la visita a la aprendiz Sofia Pefia Moreno
Me comunique con los aprendices de la ficha 2074690 quienes no han subido evidencias ni

han diligenciado el formulario de actualizacién de datos
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia10 de
Marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION
Adelante Drive de seguimiento de etapa practica

En la noche realice visitas de rutina a la ficha 2074690 con el
instructor técnico José Fernando Lépez Rodriguez

& (30 de noleidos] - polen: X | M Recibidos (101) - epolanco. X | & Resultados de bisqueds - © X 2021 SEGUIMIENTO APRE!. X ) 1) Whatsop. X | M Recibidos [101) - epolance. % | 4¢ CRESAGROSAS-Teléfone X | G llamardewn celularafjoe X | +
< C @«

B Aplkaciones G Gmal B YouTube @ Maps [ Tusus

E 2021 SEGUIMIENTO APRENDICES ETAPA PRODUCTIVA - TITULADA  + @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Mtima modific i) NACE UNo: qundos
T - I R R Rt R - W - BISA %HE =-1-B-%- ocE@EY-I- ~
a8
4 X L " o "
'DATOS DEL APRENDIZ
DIRECCION
APELLIDO (LORENOZ | TELERONO | ceiuian | comneo aPmenpiz
ciudad - barrio)

7 |SOACHE PALOMA 3192584472 snache32alexn@yshos.es

4 | NEIRA PULGARIN al C

5 GUTIERREZ ALDANA acH: oTMAILcom]

© |ACOSTAYATE 182585721 3209

» CANTORMERRERA | | | s a

% |ACEVEDO CAUZ 3108174253 o

o [RINCON ACOSTA 320710875

| YARALOALZA aos7eases

BENAVIDES ESPEJO 313288238 com | Vinculo Labo ICAN BEPS. NO LE HAN AUTORIZADO LA PASANTIA

2 CARDENAS NEEVES 3022643271 | cardenaskarcis37@gmad com |Contrato da 4

3 [RONCANCIO CASTRO nems Conirata de /

4 GONZALEZ ROMERO 31965813684 | natslur20@gmail com Si

= [DIAZ CONCHA s115851226 501 =

¢ MORENO MARTINEZ 13452938 ;

7 [CUBILLOS CONTRERAS Conrata de /

B LANDINEZ GUALTERO Pasantia T ¥ F W

s WONTARA SIRBATO orvors oo - LA WTERRAGIBNALS A R a1

= |PERA MOREND 28 dai = jmenez 3214687092/Marcela Jmane cel 3214687052 cresagro sas 6787691
2 [REYES REWA 313510023 R ves_AENAGOUTIC Contrata de / - MAGUILA INTERNACIONAL DE CONFECCIGN SAS.

= |VIEDA POLO -

25 |ESPITIA GONZALEZ CLL 41F #80 GOS EL OLIVO Il 3133187426 |

= |RAMOS JMENEZ ] 5134800103 bray

2 |ROJAS ORTIZ TV 28 N 20 06TORRE 2 APTO 404 32036876714

20 |CASTILLLO CASTRILLON |

2 [CASALLAS I

4+ = @ MAGDA LIBY BEJARANO GARZON =  15.JOSE FERNANDO LOPEZ RODRIGUEZ =  EN @ LINA MARCELA JIMENEZ ARANGO ~  EDGAR POLANCO MAHECHA =  LEYLAVIVIANADECASTRC 4 » [+ T <
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G0 de no leidos) - polar X

€ c

@ webwhatsapp.com

4 3 n° de no leidos) - polar. X

M Recibidos (101) - epolanc

X | @ Resuladon de iscueds

Jhonny Romero Ficha 2074690

vale

1904246 Etapa productiva

+57 321 4687092

Luis Carlos Ramos Cliente Sibate

Equipo productiva 2021

ContratistasTitulada 2021

New York

& Resultados de bisqueds - - X

x|t

Reunidn | Microsoft.

i 2021 sk

x

M Gmalk ¢l co

Listo profe acabe de avisarles

Estoy per

jente a que me ¢

UMENTOARREN X @ (1

X M Recibidos (107) - epol

X | d¢ CRESAGROSAS-Teléfonc X | G llamardeuncelilarafios X | + - 8 X%

No sefor
Hox
{ Y
h
[ |
]
ok "
gracias
vale

X | de CRESAGROSAS-Telélon: X | G llamarde un ceblarafios X |

Jhonny Romero Ficha 2074690

Buenas tardes p:

Sofia Pefia Moreno Tg 1904246

Bueno si st

Aamor

= EMPRESA CRI

Mi jefe se llama sra Mar

1904246 Etapa productiva

Frofe que le comunico mi jefei

+57 321 4687092

Luis Carl

los Ramos Cliente Sibate

Equipo productiva 2021

ContratistasTitulada 2021

Cresagro Sra MARCELA

St marcels Jimenez parece que tiene el celular apagado
yate copi lo que le escribi por WS
Buenas tardes jefe Marcela

Soy Edgar Polanco Mahecha, instructor de seguimiento dela aprendiz Sofia
Moreno

si es posible adelantar una visita virtual con
ue tiene come fin hacer

le escribo para pedirie ef fav
usted y Sofia, que no se demara mas de 10 minut
sta de acuerdo que I3 hagamos ahora

ia hora

el seguimiento de Ia eta productiva.
en un ratico, por favor hagamelo saber , sino por favor digame el dia y
en que podemos adelantar dicha visita. mi datos son

Edgar Polanco Cel 3126714942 epollanco2@mises
muchas gracias y quedo pendien

coorijo epolanco2@m

Pero ahi esta recibiendo los mensajes
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ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA
ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
jww.sena.edu.c
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0o . Loo~



SEN/

w7199

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 008 del dia 10 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 10 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942

Pagina4de 4
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ACTA No. C-009 -11 de marzo de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19

CIUDAD Y FECHA:

Soacha, 11 de marzo de 2021

HORA INICIO:
8:00

HORA FIN:
17:00

LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE
TEMA (S):

Visita a la aprendiz Paola Cubillos de la ficha 1904246
Actividades en Drive, creacion formularia para conseguir datos aprendices en practica

Marzo de 2021.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Adelante Drive de Seguimiento
Hice seguimiento a los aprendices de la ficha 23074690

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia09 de

Se cancelaron visitas virtuales a las aprendices Jennifer Alejandra de la ficha 1904246 y
Valery Nikkol1904246.

presento

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realizo visita a la aprendiz Nubia Moreno

Adelanté informacion con la ficha 1904246 en el sentido de ubicar a
los jefes de las aprendices que no se han visitado.

Se cancelaron las visitas a las aprendices Jennifer Alejandra

IAcevedo de Conos Viales y Valery Nikkol Reyes de Maquila
Internacional, por razén de una emergencia odontolégica que se me

Hice seguimiento a los aprendices de la fciha 2074690

Paginalde4
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paola cubillos *1+ Pilar Gamba

Detalles de la reunion A

Detalles de la reunion X

Sin Practica
Contrata de / =

CENTRAL CERVECERA DE COLOMBIA S.A S/ pdte cita con Ia jefe Carolina Radriguez

Metro Cencosud

Vineulo Lab
acta Mo,

o x| & x x 0 ® x| ™ % | 4 * o de un cehisr o X |+ - o x
€« c « @
A e 9 Maps @ T o emglec B [P ——— mal
2021 SEGUIMIENTO APRENDICES ETAPA PRODUCTIVA - TITULADA @ Q G
rchivo Editar ver Insertar F Heramientas Complementos.  Ayuda
-~ & T | - ® - BISA *H - ~
DATOS DEL APRENDIZ
PERSONA
DIRECCION DIRECCION
APRENDIZ TELEFONO TERNATIVA EMPREsa | ENCARGADA | TELEFONO Y
APELLIDO fescpeciicando S0 CELULAR | CORREO APRENDIZ  [*CRiet EMPRESA PATROCINADORA INCLUR DE CATENSION
) CIUDAD) | “umanos

Contrato da / =

Contrala de/ - [ESPUMADOS SA Scta No-

Contrata 2 - COMOS VIALES LIMITADA . cel 3174353430 Lilano Mantafioila enviaron a casa por sintomas de gripe
Comtrata da / = Acta No &

C: © VISITA LUNES 15 DE MARZO PRIMERA HORA

- AMERICAN BEPS. NO LE HAN AUTORIZADO LA PASANTIA

- - PHARMA MARKET LTDA Acta No 01

MAQUILA INTERNACIONAL DE CONFECCION S AS. acts No 03

- CHEVYPLAN S A SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE PLANES DE AUTOFINANCIAMIENTO COMERCIAL - CHEVYPLAN S A

—

Contrata de / - [EIMBOIDE COLOMBIAS A Scta 14
Fa

- CRESAGRQ SAS/ marcels jmensz 3214687092/Marcsla Jimenez cel 3214587092
- MAQUILA INTERNACIONAL DE CONFECCION SAS

cresagro sas
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M Reciidos (100)- epolancs2@m X | 8- nicio | €l Nuevo Siglo x 0

€ C @ webwhatsapp.com

@ voulse B n

Jhonny Romero Ficha 2074690

Lo mio es que. Diligencie Ia bitécora como tal

® -0

1904246 Etapa productiva

Paula L Sena Ficha 1904246

New York < Si sefior

ContratistasTitulada 2021

504 P >
Claudia Polanco
Abueno >
Luis Carlos Ramos Cliente Sibate

Esta noche ma tome por favor me en >

Sofia Pefia Moreno Tg 1904246

Aamor

“
®
@
&
[
€«
o

Dalis
Audio Romero
+57 310 3175297

RECUERDAMEN POR FAVOR LOS NOMBRE DE LAS PERSONAS QUE
ASISTIERON A LA PRIMERA REUNION

¥ LOS NOMBRE DE LOS QUE AS}
PROFESOR LOPEZ. POR FAVOR Y

N A LA VISITA VIRTUAL CON EL
S

RECORDARLE QUE E
EVIDENCIAS ES EL 1

0 PARA QUE SE PONGAN AL DIA CON LAS
E MARZO A LAS 1130 DE LA NOCHE

EN LA PLATAFORMA TERRITORIUM

Esperemos las actas

Hoy

ninguno ha contestado el formulario, caballeros que ests pasando

LI

Lo mio es que. Diligencie la bitcora como tal

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de

asistencia)

Pagina3de4
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C-009 del dia 11marzo del afio 2021
osJeTvo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 09 de marzo de 2021.
S)

. TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
IADA
2 |Paola Cubillos SENA Bimbo
Pilar Gamba
@ ® @ SENAComunica
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ACTA No. C-0010-12 de marzo de
2021
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 12 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Revise silos aprendices de la ficha 1924246 diligenciaron el formulario que se les
compartié en el Drive para alimentar matriz, se constaté que no ,ya el viernes al caer la
tarde solo 4 lo diligenciaron.

Los de la ficha de construccién de instalaciones eléctricas no lo diligenciaron.

Revise el correo institucional.

Para alimentar la informacién en el Drive, creacion formularia para conseguir datos
aprendices en practica

OBJETIVOS:

Revise si los aprendices de construccion de redes eléctricas diligenciaron el formulario se
constaté que no.

Revise el correo institucional. Lame a la mesa de servicio para activacion correo Sena, no
fue posible no se habia diligenciado el formulario

Revise silos aprendices de la ficha 1924246 diligenciaron el formulario que se les
compartié en el Drive para alimentar matriz, se constaté que no ,ya el viernes al caer
la tarde solo 4 lo diligenciaron.

“3 ContratistasTitulada 2021
W -

@ Luciana & Lorenza

= o 5 ™® € v 9 m g =m#E 5

00 . Loon~
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a Formulario sin titulo  ¥r

& Mivwass

c

«

@ mailgoogle.com,

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados

Borradores

Categorias
IGmail]

1 TERRITORIUM

evidencias aprendices s.

-
Q
*
o
»
>
]
®
®
®
®
®

v Mas

Notes

Meet
= Nueva reunion

) Mis reuniones

Hangouts

0 () Whasto | & (202 de no leidog) - pol 3 | & Miuridad - Google Diive | [ Formularic cin o - Fommdaric 3¢ | [E] Formulac e thda - Famnalaic 3 |+ - a8 x
C & docs.google.com/forms/d¢lyMcUSTmOKe obsncOoY moNFadECank Fo/edi * @ :
G Gmal O YoTue @ Maps @ Todua P Ofertasdeempleo. B8 Reunibn|Mivesoll. M Graikelcomeocle. & pelancamabechal,

Preguntas  Respuestas

CONSTRUCCION Y MONTAJE DE
INSTALACIONES ELECTRICAS

PRESA PATROCINADORA

DATOS

Nombres del Aprendiz

mE D FEe

Texto de respu

Apellidos del Aprendiz *

Cedula o Tarjeta de identidad ™

Texto de re:

Numere de celular del aprendiz *

Texto de re: corta

anco2@m X | - [- IS
ax @
Oferas de amplec B8 Reueid| Micasaft elcomeoe.. A polancomahecna®
- > o ® W0
010 > Es~ (o]
@ Matiana Diaz odt
Jessica Rincon Acta 006 - Buen dia instruct a eunion 00¢ Gestion de mercados, aprendiz Jessica Andrea Rincan Feliz dia smar
B Acta 006 Jessic
Lillana, yo, edwin s Re: PETICION CERTIFICADO TECNICO EN SOLDADURA - Buen dia, Adjunto envié documentacion solicitada. Quedo atento a comentarios. Cordialmente, Ed :
t.20 (] r03. ) [+
Jeisson acosta (sin asunto) g §F - 0
[ FoRMATO 005 +
INSTRUCTORES ETAPA SEMANA 4- VERIFICACION Proceso de Certificacion aprendices de formacion titulada, Coordinacion Académica de Formacién Titulada - Circular No: 01-3-2 a
INSTRUCTORES ETAPA SEMANA 3 VERIFICACION Proceso de Certificacion aprendices de formacion titulada, Coordinacién Académica de Formacion Titulada - Circular No: 01-3-2. m
yo, Mail 4 Modelo acta - No se ha encontrado la d Tu se ha entregado a malanadiaz678: no encontrado la direccion o 4 mat
[ MODELO ACTA
sofia montaiia siaba. Documentos etapa productiva Sofia Montafia 1904246 as noches instructor Adjunto los d ductiva A mar
B Acta003.docx | [ GFPIF-023 Pla
Sofia Montafa Siaba Canceled: Primera reunién contrato de Microsoft Teams me.. B 4n

<cardenaskarol837@

Buenos dias, envio acta KAROL CARDENAS

[ MODELO ACTA

Karol, yo 2

te vinc

unién en Google Meet, haz clic e

Karol Cardenas Invitacion: Karol Cardenas quiere invitarte a una reunion

Google y ofrecidos por el Servici

rtados tecn:

gicamente por

F023- 0K

yo, Mail, NUBIA 5

Loon~

[ONa T
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© Miunidsd-GoogeDrve X | M Racitidos 100) - epolanco?@m X [ (2 n e no lidos

-polsncoms X 4

&« C & mailyahoo.com/d/folders/1 /messages/AKYy-VoXvKsrYERlygDHOBoUgMK?.inti=estilang =es-ESparts

r=nonefisrc=fp a« @

|Migesoft. M Gmaik el comeo ele selancomabechal.

G Gmal OB YoTuee @ Maps @ Tus P Olerssceempleo. B

@ Himner @

s*Xx EBE O Confiquracién £
| B . RV: Fwd: Activacion cuentas dominio Sena JUAN C hoofBanden SunCamloFore @
st Juan Camilo Flores Echeverry > = - Echavarry
Destacado Para: aumanavel g a o, 2165@misenaeduc, da 5 95 més. forszae
C: Fabian Rocklfo Rarminez Hucrzs, Liana Mrcela Herresa Polcics, Zuly Ao Aguilor firzon, Ana Moo Rios Chicuncue, N Esperanza Mecina Hemandez y 2 més.
fonadores 2
Enviados Buenos dias 8 1543 reclan un  bien, favr tener presente comen con coming SENA Asi misms, recusrden la imy que les permite msteucionzies
ki ¥ acoeder (a3 dilen pare e Bx
Sparn
— The Motiey Fool
Papelera
~ Menos 1500 5 10100 . Motley Fool Stock Advisor
00 y i e informan cémo va 2 scovacen
ooy presents 5 Stocks Under
Corpatas Oaar $49
+ Carpeta rueva Gracias” mismo.
P
Especi
OIS DE VDA
Limehegs B X
HCRMAS DE CON. Amablemers,
The Motiey Fool
NCRMATWVIDAD
uan Camil Flaer Echeverry
Ketes
N Profesional de Disedo y Produceién Currlealar Motley Fool Issues Rare
— ') Ceatro Indusivial 7 de Dessrralo Empresaial Ultimate Buy" Alert
SEmNA
SENAZOTS 7AT
> U T [ ot |
VIDA SAGRADA
@ f v o
@3 tNAemanie

ACTIVIDAD RESPONSABLE [FECHA

0 rivsae Wl serors ¥ & e iz R H s e 4 EIY
@ it * 8

B om0 se oo O

®
‘GESTION DE MERCADOS 3
e .
[}

Noctres s gz ®
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ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. C- 010 del dia 12 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 12 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-0011-15de marzo
de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 15 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):
Visita a la aprendiz Sofia Pefia Moreno en la empresa Cresagro S.A.Sy la jefe
Marcela Jiménez.

Reunidn visita virtual terminacién contrato de aprendizaje por mutuo acuerdo del
aprendiz Miguel Sebastian Escobar Mosquera Ficha 1892346.

Visita virtual a la aprendiz Yuli Yara Loaiza con la Ong Secretaria de Prevenciony
erradicacion del trabajo infantil.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia“Teletrabajo” del dia 15 de
Marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION
Visita a la aprendiz Sofia Pefia Moreno en la empresa
Cresagro S.A.S y la jefe Marcela Jiménez.

Reunién visita virtual terminacién contrato de aprendizaje por
mutuo acuerdo del aprendiz Miguel Sebastian Escobar
Mosquera Ficha 1892346.

Visita virtual a la aprendiz Yuli Yara Loaiza con la Ong
Secretaria de Prevencion y erradicacion del trabajo infantil.

00 . Loon~

Paginaldeb5



B pelencemahscha@yshos s - Ve X
€« > C

fiaplus.echs

de |a reunion

ia pefia mareno
spmorenogz@hatmall com

sy Edgar Polanco Instres
Sofia

- sofia pefia moreno Marcela Jimenez

Detalles dela reunion A & - [w]
prasentar]

CLIPS TWITCH

eingresar los dineros

CLIPS TWITCH

Laura Cardenas ha abandonado la reunion

Detalles de la reunion A
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solicitar fa autorizac

1904246 Etapa productiva

dias solo 6 apre

& Lorenza

&

&

YY)

X Mt - csprai ® x & Confiouracis x| +

C @ meetgoogle.com/csp-rgkf-kmr
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Detalles de la reunion

o Yuli Yara

tealtekiR) Audi

Detalles de la reunion ~
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% Liliana Herrera

NIT 860077649

ontacto sefora LAUI
Liliana Herrera contacto sefiora L

LISTO LA REUNION ES

+57 310 3175297

+57 321 2914015

Yara Buen d

Fodriss pro favor confimar que ya estas atendiendo este caso

Equipo productiva 2021 gracias
yo escribi espero loo datos para hacer s reunidn
1904246 Etapa productiva s ya lama s s sefora
h B ESTABA EN UNA REUNION VIRTUAL
Jhonny Romero Ficha 2074590 reconfitmado se esté stendisndo el asunto y a sefiors LAURA LO SABE YA LA
' LLAMO,
+57 300 3267437 > e
+57 319 6591964 ESTOY HABLANDO CON LA SENORITA EN ESTOS MOMENTOS PARA
ale. mucha: COORDINAR UNA CITA CON LA EL APRENDIZ
CON GUSTO
Bemate

LISTO LA REUNION ES A LAS 3

PeECH 0O

Luciana & Lorenza
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 011

del dia 15 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 15 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

IADA

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 [ EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL |epolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-0012 -16 de marzo de

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19

CIUDAD Y FECHA:
Soacha, 16 de marzo de 2021

HORA INICIO:
8:00

HORA FIN:
17:00

LUGAR:

TELETRABAJO

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):
Acta de visita a la empresa Conos Viales.

)Actualizacion Drive Tiempo actividades de apoyo para Cuenta.
Revision evidencias en plataforma territorium fichas 1904246 y 2074690

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

de Marzo de 2021.

Acta de visita a la empresa Conos Vi

ales.

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 16

Revision evidencias en plataforma territorium fichas 1904246 y 2074690

Actualizacién Drive Tiempo actividades de apoyo para Cuenta.

Liliana Montafio.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se hizo la visita virtual a la aprendiz Jennifer Alejandra
Acevedo Cruz en la empresa Conos Viles con la gerente

Paginaldeb5
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++ Alejandra Acevedo R %) liliana montano

TANTIVI

La licencia ests vencida

Suicencis estd vencida y el equipo no ests protegido

Detalles delareunion A~ @

© Anuncios

% Participantes.
Informacidn

@ Contenido del curso

¥ Edicion de contenidos
Métricas do Encuestas
Foros
Evidencias
Metricas SCORM

™ Sesion en linea

4 Evaluaciones

"

is
© Asistencia
Galeria
Chat
% Competencias

& Acceso a portafolio de
avidencias aprendices

2 Accsso Linkedin Learming

JARO
HUMBERTO
LARA
LASERNA

Ribnca: No asignada

Calificaciones

 Evid

JESSICA ANDREA RINCON ACOSTA

JULY KATHERINE YARA LOAIZA

SOFIA MONTANA SIABATO
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:57056697

ithcorant oot

Intentos: 1

Archivos adjuntos
jidencia:57010852
nt

Id Evidencia:52474362

Revise la plataforma territorium a las fichas 1904246. Evidencie que solo 6
aprendices subieron las mismas de la ficha 2074690 ninguno habia subido las

mismas se les dio plazo para hacerlo el 30 de marzo

Intentos: 1
= Gamiicacion
Cenr de Calficaciones
e Archivos adjuntos
Administrar Grupos Id Evidenci 1837
§ Proyectos -
Ak SOFIA DEL PILAR PENA MORENO
U Blogs Intentos: 1
4 Sequimiento
Conbiguracion Archivos adjuntos
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® Whatsipp x e

Acceso plataforms

on | Microsoft.. M Gmaik ¢l

. Mariana Gestion De Mercados Ficha 1904246

ia igual con Valery

Obvio.
Mariana Gestion De Mercados Fi.
Quedo pend

Ficha 2074690 AVER

MANANA ES LA REUNIO CON TU JEFE CIERTOP A PRIMER A HORA

Adriana Barahans
A bueno COMO ESTAS MARIANA

310 3175297

ContratistasTitulada 2021

LAS VEZ PASADA HABIAMOS QUEDADO CON EL SENOR QUE ENTRE 8 Y
ESPERO QUE NO ME VAYA A SALIR CON OTRO CUENTO .
Linita

vale TU QUE CREES ?

le cuento haber que m

Luis Carlos Ramos Cliente Sibate

dile que yo e stoy prieguntanda para confirma ¢ a reunidn de visits
1904246 Etapa productiva

OS F 023 ¥ LOS CONTRATO Hov

ES DECIR I SE VA A HACER O NO LA REUNION

' Equipo productiva 2021 .
+ E 3 GRACIAS Y QUEDO ATENTO

Jhonny Romero Ficha

ET Real Madiidvs. Atalants-cctave: X @ (1) Whetsipp x [ Supersenvicios multé acustioc: X | So Sofie plus x orium | GESTION DEMERC X [ICONSTRUCCION Y X | 4

€« C @ webwhatsappcom

on | Microsoft.. M Gma ceso plataforma

DEN HOY VENCE
1904246 Etapa productiva HASTA LA FECHA . MARAN
ORTRSO DEBEN LOS F 023 ¥ L0

RO A EVALUAR

QUIEN HA PROGRAMADO REUNION VIRTUAL

+57 310 3175297

Profe
ContratistasTitulada 2021 Mijefe no ha firmado todas las bitécoras @)
+57 313 2465366: Muchas gracias (1] e s e e i e —

Podria dejar el plazo hasta madana por favor?

Aamor

Nelly Rocio Barahona Melo Profe p vor ayGdenos a correr 1a facha para maiana, mi jefe mafiana me
5 ocio 2 5 e, firma dos que me faltan Jj,
v jefe me las entrega el jueves

Equipo productiva 2021 w2

SCABO DE AVLUAR LAS EV
MISMAS

Diana Polanco NY
Cono 23 Y LOS CONTRATO Y/O AUTORIZACION DE

ORTRSO DEBEN LOS F
PASANTIAS

Jnonny Romero Ficha 2074630

e
w
.
%
P e
@
2
¢

AZO PARA SUBIR EVIDENCIAS CAUSADAS

CIAS ¥ TAN SOLO 7 PERSONAS SUBIERON LAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 012 del dia 16 marzo del afio 2021

sviales.com

osJeTvo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 16 de marzo de 2021.
S)
, TIPO DE VINCULACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDUL A CLANTA]  CONTRATISTA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
1 EDGAR POLANCO MAHECHA 79114122 X CIDE/SOACHA/ARTICUL [epolanco@sena.edu.co 3126714942
IADA
E )upwuu%wr\
2 Jennifer Alejandra Acevedo Conos viales  |Alejis0124@gmail.com 3103175297
Cruz
3  |Liliana Montaro Conos Viales [lilianamontano@cono

e SENACoOMuUnica
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ACTA No. C-0013-17 de marzo de
2021
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 17 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

- Visita de rutina a las aprendices Mariana Diaz Concha y Valerie Reyes Reina
- Revision del drive de seguimiento para retroalimentacion de la ficha 2074690
- Actualizacion drive horas de seguimiento

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 17
de marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se hizo la visita de rutina de manera virtual a las aprendices Mariana Diaz Concha y Valerie
Reyes Reina

Para dar cumplimiento con las obligaciones se revisé el drive y se hizo seguimiento a la
ficha 2074690

Se reviso las horas de seguimiento en el drive

00 . Loon~
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Detalles de la reunion X

&, Personas

M chat

BUENCS DIAS MI NOMBRE ES EDGAR POLANCO
MAHECHA SOV EL INSTRUCTOR DE SEGUIMIENTO
DE LS APRENDICES VALER

¥ MARIANA

Mariana Disz

) Mariana iaz §) valery Reyes Reina amal com

NCO2EMISENA EDU.CO

Germn Angel

Detalles de lareunion A & B
Prasantar anors

o e EsP

AS Mi NOMERE ES EDGAR PO

EL INSTRUCTOR DE SEGUIMIENTO

SENA.

+ Mariana Diaz

Detalles de la reunion A = 5

D £ D om G m @
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e | Microsoft

Ofertas de emplec. Gma,

. Mariana Gestion De Mercados Ficha 1904246

Si profe yo le aviso y si sefor seria igual

Valery

o " . Obvio
Mariana Gestion De Mercados Fi...
GRACIAS Y QUEDO ATENTO Quedo pendiente

Ficha 2074690 AVER

MARANA ES LA REUNIO CON TU JEFE CIERTOP A PRIMER A HORA

Adriana Barahans
COMO ESTAS MARIANA

+57 310 3175297 Hola profe
. Bien bien si seflor

Aque hora es?

ContratistasTitulada 2021

LAS VEZ PASADA HABIAMOS QUEDADO CON EL SENOR QUE ENTRE 8

ves
ESPERO QUE NO ME VAYA A SALIR CON OTRO CUENTO o

Linita e
TU QUE CREES ?

’ Fuss profe ya le escribe 2 mi jefe y le cuento haber que me di
Luis Carlos Ramos Cliente Sibate Ve prove ye Braljets v e cumnin habes cume s d oo
dile que yo Ie estoy prisguntando para confirma r 1a reunién de visita

1904246 Etapa productiva
SO DEBEN LOS F 023 Y L0

HOY

Bilbao PH

buenos dias MARIANA, me quedé esperando tu fespuesta ayer . sabes algo al
respecto -

ES DECIR SI SE VA A HACER O NO LA REUNION
Equipo productiva 2021 i
nita: EI m actualizac GRACIAS Y QUEDO ATENTO

® X+

9 (@ de noleidos - polincame X | M fcts N*15 Aprenlic iy Kather: X | @) Acts N° 18 (1) X | ® Teritorium | CONSTRUCCION Y X

c

& senaterritoriola/calificacianes v2.phplidGrupa=29.

slicaciones M Gmal @ VouTube @ Maps

B Tomin

empleo. B8 Reunion|Microsaf. M Geuail el

& polancomahecha@...

A= "l EDGAR POLANCO

CONSTRUCCION ¥ MONTAJE DE INSTALACIONES ELECTRICAS (2074690 PRY 816699)

Mostrar todas las celdas que contengan (Ay D}

Sematara on an on an on on an
. o — ey e | | | e e g
O 1c24se0691cc NY ANDRES ROMERO GALVIS — A A A A A A
00 102455234Tec  ANDR 5%
(] 1030885705  BRANDON SMITH ESPITIA GONZALEZ ey A A A A i A
a LEINNER EXRIGUE DIAZ P =
a R ALEIANDRD AVILAN SARM mitan030Pgmai [ o]
a 0T3678520cc  VIMY LEONARDO £ HERNAMDEZ 3w
O 1o7308022cc RoONZAEZGONALE [T 1 A A 2 2 A o
O] T0m3massTcc  XEVINDANILD SIVA GOVENECHE Kevsin [os]
a JOSE DANIEL SANCHEZ SAMC) daniis 120581 @ gmsil.com ey
B acais ~ °] Acta N* 15 (1) pdf ~ @ actade termnina_doex A @) ACTA DEREUNIO_doex  ~ B 1_5045835388845..paf A =B -~ B SENA S.pdf ~

Regresa

on

 Loomn~
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 013 del dia 17 marzo del afio 2021

osJeTvo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 17 de marzo de 2021.
©)
, TIPO DE VINCULACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDUL A CONTRATISTA EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA

PLANTA

1 |[Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
E WM

2 [Mariana Diaz Concha Maquila Internal de 3118691226
Confecciones

3 alerie Reyes Reina Maquila Internal de 3195100226
Confecciones

4 (German Angel Maquila Internal de 3167418630
Confecciones

e SENACoOmMuUnica

Pagina5de5


mailto:epolanco@sena.edu.co

9
SEN
LY

nN 7

w_ram

qa

ACTA No. C-0014 - 18 de marzo de
2021
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 18 de marzo de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

- Elaboracion Actas de visita de rutina Nos. 8, 9, 10, 12y 14
- Consulta drive fichas 2074690 y 1904246

- Interactle con las fichas 1904246 y 2074690

- Se elaboré el acta del aprendiz Paola Cubillos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 18
de Marzo de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

- Se elaboraron las actas de visita de rutina Nos. 8, 9, 10, 12 y 14, en raz6n a que
guedaron mal elaboradas y faltaron comentarios y pantallazos

- Consulta drive fichas 2074690 y 1904246 para revisar evidencias solicitadas a la fecha.
En la ficha 2074690 los aprendices no han subido las evidencias, manifiestan que
estan atrasados en el simulador y otros que han tenido problemas para ingresar a la
plataforma, por diferentes motivos. De la ficha 1904246 solo 6 aprendices subieron
evidencias, los demas no dan razones.

- Interactle con la ficha 1904246 para ubicar a un aprendiz que hace etapa practica en
la empresa Surtimax

- Se elabor6 el acta del aprendiz Paola Cubillos

00 . Loon~
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€ 3 C @ docsgooglecam/spresdshests/d1cHepFOSNIBIUITkaCogas 2ocTBUSIKUBWGhW/editégid=2002128780 *
M Gral @ VeuTibe @ Maps @ Touis ¢ Cietssdeempieo. B8 Reurion|Micosof. M Gsitelcorea sle. i polancomshechad.
VISITAS 2021 # @ & - = "
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Hemamientas Complementos Ayuda Lt fos
& T 0N - 5 % 4 e Peemi - 0+« B I S A % H N e I- R ~
e -
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¢ 14|EDBAR POLANCO ManECH - cC - | 1193561832 PAOLAANDRER  cusitLos conTRERA: 1804246 |76 - |sesTion mcaos Contrato du /- 3- talRuina - st -|ss
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2 18| EDGAR POLANCO MAHECH ~ |CC ~ | 1073675636 JENIFFER ALEJANDRA ACEVEDOD CRUZ 1504246 (TG ~ |GESTION MICADOSCONOS VIALES Contrato de / ~ 3 - 18| Rutina - |8t s1 ~|s! - |8t
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& webuwhatsapp.com
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EDGARPOLANCOMAHECHA =

ContratistasTitulada 2021

Jhonny Romero Ficha 2074690
Gracias

1904246 Etapa productiva

Dalis

New York

t\amov

Equipo productiva 2021

Fabricio Medio Real

Luis Carlos Ramos Cliente Sibate

+57 321 3756501

+57 320 2407543

LEYLAVIVIANADECASTRO =

8 UNAMARCEL

JIMENEZ

& polanc

+ @ CIELOPERALTARAMIREZ ~

B LIZETH DAHIAN HERNANDEZ L. ~

a 1,5046835388845392013.docx

Ahi estsn lis dos formatos para que pir favor los comparta con los aprendices
de la ficha cada uno fo adecua 3 sus datos

Gracias

Recuerden las 5 persenas que estuvieron en 1a reunién de visita cada uno debe
diligenciar

3 05t fciha le faita mucho compromiso. no suben evidencias no envian ias
actas

tamos muy mal

10 tiene los datos registrados. para eso era el farmulario

- Q
Ahf me toco hacer Ias actas copiar el pantaliazo
No tengo edad ni correo de alguncs
Gracias
Jefterson =i envio el acts
Profe yo les voy 3 enviar otra vez el mensaje de ¢ 3cta y el otro documento

¥ kas hi

Gracias
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C @ senatenitoriola/eslificaciones v2phpliGrupo=245732 o

W Accssoplatafoma

Aglicaciones. M Gmail O VouTube Q@ Maps [ TuAus

Ofertas de emplec.  BH Reunion | Microsafi.. M Genaik el comea ele.. B polancomahecha®..

# = [leocar poLanco

Descripcion de Colores Ponderaciones y Resultados de Aprendiz

GESTION DE MERCADOS (1904246 PRY 1215907) Regresar

Mostrar todas las celdas que contengan (Ay D) v

B vcrtame 1| Nombree Coren Actividades ind{  Actividades prof RAP 1 INVESTI
[0 100003672cc  LESLY DAVANNERONCANCIOCASTRG lesiyromcanciaT58gmail.com =] A A A A A A A =
O 10001213100 LEVDI NATALY GONZALEZ ROMERD atalurBhotai com s & A 4 A A A 4
O 100038008c:  SOFIAMONTARA SUBATO sofs_ 1203 @outiook.com - A A A A A A A
OJ 1000732079t PAULA ANGELICA LANDINEZ GUALTERD  paulad665Bhotmail.com s A A a ) ) A A
O 1000793901cc  MARIANA DIAZ CONCHA mirisns disz06 @yshoo e Fr a A a A A A a
O 100090080cc  VALERY NIKOLL REVES REINA valery._repes_renaouticokcom N A A A ) ) “ A

O om0 L PILAR PENA MORENO “otapmorena2Ehatmaicam - a A a A A A a
O W062631cc  JASSON DADIER ACGSTA YATE jessomyaaBymailcon o A A A A A A A
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 014 del dia 18 marzo del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 18 de marzo de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No.001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 02:00 p.m HORA FIN: 02.30
Soacha marzo 03 de 2021 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
https://meet.google.com/fwd- EMPRESARIAL

ruzy-jrn

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Presentacion de las partes

2.Actividades que ha desarrollado la aprendiz

3. Proyeccién de la planeacion de la etapa practica

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa préactica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento
del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacidn exitoso de las practicas en ejecucion
de cualquiera de sus las alternativas.

e  Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento; Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte 'y en representacion del ente coformador el sr(a) ___ Angelica Monroy en su calidad de
Supervisora de la Empresa
Cheviplan entidad/empresa
y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro
Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el aprendiz LESLY RONCANCIO quienSI __X___
NO esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz
actualmente realiza su practica mediante la alternativa de Contrato de Aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS
, ARL __Sura y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de
$ 681.394 mcte,con____osin____descuento; con un horario de practica rotativo SI___ 8
a 5 NO ___ de la siguiente manera: lunes a viernes de X a
sabados a , domingos , para un total de
horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI_X__ NO__

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI_x___ NO ____

Asume compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI___ X_NO __

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacién para facilitar las actividades? Sl
NO

Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI_x___ NO ____

FACTORES TECNICOS:
Aplica competencias de aprendizaje especificos de su programa de formacion en situaciones reales del mundo laboral? Si
_X_No_
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Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tas tareas asignadas? Si __x_No___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si___X___ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si _x__ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si_X__No ___
Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? _ NO___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

La sefiora supervisora, manifiesta que la aprendiz inici0 la etapa practica el 14 de Diciembre
de 2020 que en el mes de diciembre recibid induccion de las actividades que desarrolla la
empresa y colaboré con la atencion del cliente en cuanto a las actividades de la empresa ,
que los meses de Enero y Febrero estuvo a su cargo realizando actividades propias de la
titulada y que partir de marzo pasa con otra supervisora

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Dice que tiene dos supervisoras, con la supervisora Angélica estuvo desde el inicio de la
practica hasta el pasado 28 de febrero, realizando las actividades que comenta y que por
eso ella es quien atiende la diligencia, ,informa que en el momento esta realizando y6
organizando una bases de datos.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz ejecuta su etapa practica en competencias propias de la titulada, en este momento esta
realizando unas organizando
unas bases de datos
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Detalles de la reunion x

I Angelica Monroy % lesly dayanne

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

CONCLUSIONES

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

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

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

GD-F-007 VO3




4
SENA

N

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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- 001 DEL DiA__03_ _ DEL MES DE _MARZO___ DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
Visita de Rutina de Aprendiz

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.
01 Sl Angelica Monroy Supervisor | Cheviplan VIRTUAL
a
02 Sl Lesly Roncancio Aprendiz VIRTUAL
03 Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE - SENA Epolanco2@misena 3126714942 Sl VIRTUAL
.edu.co
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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 reunién.

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

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

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

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

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

v' Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

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
cronologico, 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 participaciéon presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunién conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

guorum 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 revisién

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 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
gue pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la 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 autorizacién,
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
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
SEMIPRIVADA

DATOS:

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

cuyo conocimiento o divulgacion

Ejemplos:

Datos financieros vy

puede interesar no solo a su titular | crediticios, direccion,
sino a cierto sector o grupo de teléfono, correo
personas. electronico

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
o 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, almacenara y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacién. En caso en que la Entidad requiera la recolecciéon de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulany 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, o0 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 podrd 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 autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

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

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

** Si 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 reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

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

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

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:8.30 HORA FIN:
Bogot4 Marzo 04 de 2021 9.00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.Informar alas jefes inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e  Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: _Karol Cecilia Cardenas Nieves CC__ x_ Tl___
No10306998586. Correo electronico: cardenaskaol837@gmail.com Edad afios

Teléfono fijo. Teléfono celular:3042643271Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados Fecha
inicio etapa productiva:Diciembre 17 de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: Diciembre 17 de 2020

Fecha de Terminacion Etapa Productiva: ___ junio 16 de 2

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente coformador el sr(a) _Leididy Biviana Arias y Dayana Mateus en su calidad de jefes
inmediatas de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa Parma Market y por la otra parte, Edgar Polanco
Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz Karol Cecilia Cérdenas Nieves quienSI___x__ NO esta presente. Una
vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica
mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Famisanr, ARL Colmena y recibe como

apoyo de sostenimiento el valor de $ mcte,con _____osin____ descuento; con un horario
de préactica rotativo Sl NO __x___ de la siguiente manera: lunes a viernes de 8 am a 5 de la tarde ,
sabados a , domingos , para un total de 40 horas
semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIXNO ___

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SIXNO ___

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI x NO _____
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? SI X
NO

¢, Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SIXNO ___
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FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X_No___

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tas tareas asignadas? Si _x__No ___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si___x__ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si_x__ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si_x__ No___
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI____ NO ____

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Karol es una nifia, muy interesada por aprender cumplidora de sus obligaciones muy receptiva y
excelente aprendiz

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Manifiesta que la han tenido en cuenta en sus asuntos objeto de la practica y apoya a veces labores
de facturacion a partir del 23 de marzo empezara apoyar actividades de mercadeo de los médicos

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR
Es una aprendiz diligente y cumplidora de sus deberes

> H O ® € » O m g = #E 5 & D

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES
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PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-002

DEL DiA 04___ DEL MES DE__Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ KAROL CECILIA CARDENAS NIEVES

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢ CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacion SI/NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena. | 3126714942 si si
edu.co
Karol Cecilia CARDENA 1030698586 Parma Market cardenaskarol837@ 3022643271 si
gmail.com

Leidy Biviana ARIAS

Parma Market
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Instrucciones

Generalidades:

+ 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.

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

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

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

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

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

« Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

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
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la teméatica 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

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

verificaciéon de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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 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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en

asocio con otros, decida sobre la
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base de datos y/o el Tratamiento

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos  financieros vy
crediticios, direccién,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intima o reservada so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

genéticos

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, almacenara y usara su informacién personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Silainformacién 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, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccién de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién 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 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacidon 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 informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf

GD-F-007 VO3




o
SENA

N

ACTA No.003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 2:00pm HORA FIN:
Bogota Marzo 04 de 2021 2:35pm
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.Informar alas jefes inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de préactica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa préctica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: _ Sofia Montafia CC__x__TI___ No1000380039. Correo
electrénico: sofia_1203@outlook.com Edad _18___ afios

Teléfono fijo. 4748700 celular: 3188075219 Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados Fecha
inicio etapa de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: Diciembre 13 de 2020 Fecha de Terminacion
Etapa Productiva: ___junio 12 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente coformador el sr(a) _ Daniela Villamil Caicedo y ensu calidad de jefes inmediatas
de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa INALAMBRIA INTERNACIONAL SAS y por la otra parte,
Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de
Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz Sofia Montafia Siabato quien SI__x__ NO esta
presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza
su practica mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS sanitas , ARL sura'y
recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $_1050000 mcte, con ____ o sin __x__ descuento; con un horario de
practica rotativo Sl NO _ x_ de la siguiente manera: lunes a viernes de 8:30 am a 5:30 de la tarde ,
sabados a , domingos , para un total de 40 horas
semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIx NO__

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI x NO ____

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI xNO ___
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl x
NO

¢;,Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? Sl x NO
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FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X_No

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tas tareas asignadas? Si _ x_No___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si__x__ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si_x__ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si_x__No___
¢Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI__x__ NO ____

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR: Esta haciendo apoyo a las
competencias relacionadas con mercadeo de manera virtual, depuracién de bases de informacién y
posiblemente haga apoyos al area financiera y administrativa si es necesario

OBSERVACIONES APRENDIZ: La induccion fue amplia, conoci personas de otros equipos de la
empresa, me respetan el horario laboral, estoy recibiendo un muy buen trato y apoyo

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR La aprendiz cumple con sus obligaciones cabalidad es una
persona que cumple con su deber y dispuesta a aprender varias competencias en su futura vida laboral
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COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[_| SENSIBLE [ ]

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

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-003

DEL DiA 04___ DEL MES DE__Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ Sofia Montafia Siabato

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢ CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacion SI/NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 SENA epolanco2@misena. | 3126714942 Si si
edu.co No se pudo
realizar
Si Sofia Montafia Siabato 1000380039 aprendiz SENA - Sofia_1203@outloo 3121876 Si si
INALAMBRIA k.com No se pudo
realizar
Si Daniela Villamil Caicedo 1014264811 Jefe INALAMBRIA Daniela.villamil@ina | 3015968668 Si Si
inmediato lambria.com No se pudo
realizar
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Instrucciones

Generalidades:

« 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 reunién.

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

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

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

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

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

+ Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

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

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.003

NOMBRE DEL COMITE ODELA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:

Bogota Marzo 04 de 2021 03:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE
Virtual DESARROLLO EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Informar al jefe inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitosa de las practicas en ejecucion
de cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz; CC_X__TI___ No 1000793901. Correo electronico:
marianadiaz67832@gmail.com Edad 20_ afios

Teléfono fijo. _7778007_ Teléfono celular;_3118691226__ Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados
Fecha inicio etapa 00 diciembre de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: Diciembre 17 de 2020
Fecha de Terminacion Etapa Productiva; 13 junio de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sr(a) Zulma Almario y en su calidad de jefe inmediato de la
aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa maquila internacional de confecciones S.A.S 'y por la otra parte, Edgar
Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz Mariana Diaz quien SI_X_ NO esta presente. Una vez
verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica
mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Sanitas , ARL Seguros Bolivar y recibe
como apoyo de sostenimiento el valor de $_507.490 mcte, con ___ o sin _X__ descuento; con un horario de
practica rotativo SI_X__ NO___ de la siguiente manera: lunes a sabado 10:00-7:00 — 11:00-8:00 para un total de
45 horas semanales.

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI__ NO __

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI___ NO___

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI__ NO __
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacién para facilitar las actividades? Sl
NO

; Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI__ NO ___

FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si__ _No_

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No ___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

GD-F-007 VO3




o
SENA

N

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? _ No __
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

El jefe manifiesta que la aprendiz cumple con las competencias propias de la formacion, los apoya en la base
de datos de los clientes y al equipo de ventas.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Estoy contenta con el trabajo y ha aprendido muchas cosas que el SENA no le ensefié.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz cumple con las competencias propias de la formacion.
] MODELO ACTAVISTADERUTIN. X | [E] Servicio Nacional de Aprendizaje X (N Meat - tof-xymu-nic ® X M Recibidos (99) - epolanco2®m= X+

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA
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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 informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA PRIVADO SEMIPRIVADO SENSIBLE

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunioén 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-007
DEL
DIA 00___
DEL MES

DE__Marzo
DEL ANO
2021

OBJETIVO (S)

NTOzZzmuup»~">»rprpCc-Ha3-"<pzZ-"-Ccamo>»~-0"<mor>»-0>

SENA

N

GD-F-007 VO3



No. | Autorizo el tratamiento de NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA
la Informacion SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO A GRABACION
Si marca No por favor no
diligencie el formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena.e 3126714942 si

du.co
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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.

+/ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién

para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

«/ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una

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

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.

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

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

+/ Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

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
aprobacién 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 reunién.

HORA INICIO /[HORAFIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunion
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunion conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefia
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

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

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en

asocio con otros, decida sobre la
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base de datos y/o el Tratamiento

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como Ia
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 o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria o en
titular

general siempre que el

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesion u
calidad de

comerciante o servidor

oficio, su

publico y aquellos que

pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no soélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electronico

GD-F-007 V03




TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. racial o étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

Sila 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 informacioén frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) 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 webwww.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 informacion 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.

**La autorizacién 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.
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** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificaciéon sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacidon de datos personales requiere una adecuada comprension del
propdsito final de la utilizacion 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 informacion 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 proteccién de datos de los titulares de la informacion.

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Public
acionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 3:00 p.m HORA FIN: 3:30
Soacha Cundinamarca Marzo p.m.
05/03/2021

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3. Recopilar la experiencia de la etapa préactica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de
acuerdo con el reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y
culminacién exitoso de las practicas en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e Atender la solicitud del ente conformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo
con el reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y
culminacién exitosa de las practicas en ejecucion de cualquiera de las alternativas de
etapa practica.

e Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: JASSON DADIER ACOSTA YAE

CC___ 1006032631 Correo electrénico: jeissoyala@gmail.com Edad 19  afios

Teléfono fijo. Teléfono celular: 3182586721 Ficha 1904246 Especialidad TG
Mercados Fecha inicio etapa de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: Diciembre 14 de 2020
Fecha de Terminacion Etapa Productiva: Junio 13 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes
mencionado, por una parte y en representacién del ente conformador el sr(a) y en su calidad de
jefes inmediatas de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa CENCOSUD COLOMBIA y
por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa
Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha el aprendiz
JASSON DADIER ACOSTA YATE quien Sl esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal
del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la
alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado ala EPS COLPATRIA ARL Colmena

y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $  680.000 0 sin descuento; con un
horario de préactica rotativo S| __de la siguiente manera: lunes a viernes de 9 am a 5:30 de la
tarde , sabados 9:00 a_ 5:30__ paraun total de 40 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles SI NO __

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo SI NO _SI___

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo SI NO __SI__
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Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades Sl
NO
¢ Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SIx NO __SI__

FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral Si
X _No___

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de otras tareas asignadas? Si _X__ No

Administra los recursos asignados de manera eficiente Si__X___ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial Si _X__No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental Si_X__ No___
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI_X__NO ___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Le parece que el aprendiz a veces no capta las cosas y le da miedo preguntar, lo tiene en observacion porque
le preocupa que no esté entendiendo las actividades que debe realizar.

OBSERVACIONES APRENDIZ:

El aprendiz manifiesta que él si entiende y que va a tener en cuenta las recomendaciones que le hizo el jefe
y los compafieros, asi como el instructor.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Le recomienda al aprendiz que no le dé pena preguntar asi sea diez mil veces y que utilice
un cuaderno o una libreta de apuntes para que anote los paso a paso de las actividades que
tiene que hacer.
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COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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:

Lainformacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ ] PRIVAD] | SEMIPRIVADO|_| SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-002

DEL DiA 05___ DEL MES DE_Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL ALAPRENDIZ JASSON DADIER ACODTA YATE

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
. tratamiento de la A ¢ CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informaciéon SI/NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Sl Edgar Polanco 79114122 X SENA epolanco2@ | 3126714942 | si Si
Mahecha misena.edu.c
[¢]
Si Jasson dadier 1006032631 X Sena jeissonyala@ | 3182586721 | Si Si
acosta yate gmail.com
Sl Hair Robayo X Jefe 3144158278 | Si Si

GD-F-007 VO3


mailto:epolanco2@misena.edu.co
mailto:epolanco2@misena.edu.co
mailto:epolanco2@misena.edu.co
mailto:jeissonyala@gmail.com
mailto:jeissonyala@gmail.com

4
SENA

N

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

Instrucciones

Generalidades:

+ 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 reunién.

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

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

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

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

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

« Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la teméatica 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

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

verificaciéon de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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 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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos  financieros vy
crediticios, direccién,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intima o reservada so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

genéticos

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, almacenara y usara su informacion personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Silainformacién 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, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccibn de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién 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 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.
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**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

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

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

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

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia _de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.006

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota Marzo 08 de 2021 9:00 AM 11:30 AM
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.nformar al jefe inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. __x____

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: _ Jessica Rincon CC_x___ Tl__ No1118532053. Correo
electrénico: acosta250ss@gmail.com Edad __20__ afios

Teléfono fijo. Teléfono celular: 3202106787 Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados
Fechainicio etapa 14 diciembre de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: Diciembre 17 de 2020
Fecha de Terminacion Etapa Productiva: 13 junio de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente coformador el sr(a) Raul Rocha y en su calidad de jefe inmediato de la aprendiz y
perteneciente a la entidad/empresa NETSEC SAS y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor
de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la
aprendiz Jessica Andrea Rincon Acosta quien SI___x__ NO esta presente. Una vez verificado el cumplimiento
legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de
contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Capresoca , ARL Sura y recibe como apoyo de sostenimiento el
valor de $_908.526___ mcte, con____osin____ descuento; con un horario de practica rotativo SI___ NO _x__de
la siguiente manera: lunes a viernes de  7:30 am a 5:30 de la tarde , sdbados ___NO__a_, domingos __NO___,
para un total de 45 horas semanales.

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIx NO __

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SIx NO ____

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SIx NO___
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
NO

¢,Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SIXNO _____
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FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X_No___

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si _x_No ___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si__x__ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si _x__ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? ___ No __
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI __x_ NO___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
Jessica es una nifia muy cumplida con sus deberes, puntual y muy colaboradora.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
He adquirido conocimientos, me siento bien en la compafiia y tengo deseos de aprender mas.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR
Se observa que es una nifia cumplidora de su deber con &nimos y ganas de aprender y se interrelaciona de manera
adecuada cuando practica con grupos de trabajo.

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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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-006

DEL DiA 08___ DEL MES DE__Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ JESSICA ANDREA RINCON ACOSTA

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena. 3126714942 si si
edu.co
Sl Jessica Rincon 1118532053 Aprendiz SENA Acosta250ss@gmail | 3202106787 Si Si
.com
Si Raul Rocha 79053724 NETSEC SAS raul.rocha@netsecs 3174304101 Si Si

as.com
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ACTA No.007

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota Marzo 08 de 2021 6:30 PM 7:20 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
https://meet.google.com/myz- EMPRESARIAL

rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.Informar al jefe inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafamiento y seguimiento de
acuerdo con el reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y
culminacién exitoso de las practicas en ejecucién de cualquiera de sus las alternativas.

Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con
el reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion
exitosa de las practicas en ejecucion de cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario
Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION




Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: pasantia CC: X TI___ No: 1073699022
Correo electronico: jefersonggl1993@gmail.com Edad:27 afios

Teléfono fijo. 7222572 Teléfono celular:3202407543 Ficha 2074690 Construccion y
montaje de instalaciones eléctricas

Fecha inicio etapa 18 Diciembre de 2020. Fecha Inicio de contrato préctica: Diciembre
17 de 2020 Fecha de Terminacion Etapa Productiva: 17 mayo de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes
mencionado, por una parte y en representacion del ente coformador el sr(a) Radl Rocha y en su
calidad de jefe inmediato de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa NETSEC SAS vy por
la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva
del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz Jessica
Andrea Rincon Acosta quien SI _ NO X esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal
del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la
alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado ala EPS Capresoca, ARL Suray recibe

como apoyo de sostenimiento el valor de $ mcte, con ____ o sin ____ descuento; con
un horario de préactica rotativo Sl NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 7:30
am a 5:30 de la tarde , sadbados ___NO__a ,domingos _ NO___ , para un total de 45 horas
semanales.

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI__ NO
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI_ NO

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su
trabajo? SI_ NO __ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios
e informacion para facilitar las actividades? SI NO
¢,Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI__ NO __

FACTORES TECNICOS:
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Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones
reales del mundo laboral?

Si No
Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas
asignadas? Si No Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si
__No___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad
ambiental? __ No __ ¢Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica?
Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
OBSERVACIONES APRENDIZ:

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27
numerales 1y 2, articulo

9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios
en su desempenfio (académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA




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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA I:IPRIVAE SEMIPRIVADO I:I SENSIBLE

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

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-007  DEL DiA 00___ DEL MES DE__Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL Al APRENDIZ

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢CUAL? | EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacién SI/NO. ON VIRTUA
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena. 3126714942 si si

edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

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

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

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

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

+ Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir

los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar
a conformar sus respectivos expedientes.

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

+ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. ¥ Otros,

segun 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
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre 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 finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el
gue se celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

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

Solicitar permiso
para grabar las
reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del
comité o de la reunion.

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

GD-F-007 VO3




OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el proposito o finalidad de
la reunion

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcién del desarrollo
de la reunién conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los
roles que desempefia
cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas
a los participantes y las fechas de
cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

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

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a uha 0
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL | Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento de
los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacion previa o
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: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de
personas.

Ejemplos:

Datos financieros vy

crediticios, direccion,
teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada soélo es
relevante para el titular de la
informacion.

Ejemplos:
fotografias, videos, datos
relacionados con su estilo

de vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad
del titular o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen
racial 0 étnico,
Orientacién sexual,
Afiliacion a
organizaciones sindicales
o} 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, almacenara y usara su informacién personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerara
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a
generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta informacion, el
titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a entregar o no los
datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i)
Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento. (ii)
Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina webwww.sena.edu.co. El diligenciar la informacion requerida en este
formato se entender4 como una conducta inequivoca de que usted como titular de los datos
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA para que trate
su informacion personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta
gue 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 serd necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

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

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacion de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacioén 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 6:20 p.m HORA FIN: 7.30

Soacha, marzo 08 de 2021 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL
HTTPS://Imeet.google.com/myz
-rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz
3. Recopilar la experiencia de la etapa préactica del aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. __ x___

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: JEFFERSON ELIECER GONZALEZ GONZALEZ

CC_X__TI___ No. 10736699022

Correo electronico: jefersongg1993@gmail.com

Edad:27 afios Teléfono fijo. 7222572 Teléfono celular:3202407543

Ficha 2074690 Construccién y montaje de instalaciones eléctricas

Fecha inicio etapa 18 Diciembre de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: diciembre 17
de 2020

Fecha de Terminacion Etapa Productiva: 17 mayo de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sefior José Fernando Lopez Rodriguez, en su calidad de
Instructor Técnico del SENA CIDE Soacha y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de
Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el
aprendiz JEFFERSON ELIECER GONZALEZ GONZALEZ, quien Sl esta presente. Una vez verificado el cumplimiento
legal del ente conformador, se establece que la aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de

PASANTIA, se encuentra afiliado a la EPS , ARL y recibe como
apoyo de sostenimiento el valor de $ mcte,con_____osin___ descuento; con un
horario de practica rotativo Sl NO de la siguiente manera: lunes a viernes de a

, sabados a , domingos , para un
total de horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:
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¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI_X___ NO

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI__X__NO

¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI __X__ NO

; Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? SI
X__NO

X)umple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI__X__ NO____
FACTORES TECNICOS:

De acuerdo a lo indicado por el instructor técnico, la aprendiz realiza competencias propias de su titulada,
mediante un simulador.

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si___ No___

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si___No___
¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI___ NO___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Cumple con las competencias propias de su formacién.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Asisto a la pasantia y cumplo con las actividades que deja el instructor.
OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Se observa que el aprendiz cumple con las practicas de la titulada mediante un simulador
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Detalles de la reunién

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

CONCLUSIONES

Pendiente para realizar una segunda visita

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ PRIVAD] | SEMIPRIVADO|_| SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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. 008

DEL DiA 08 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
©)
No. Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACION PARTICIPACIO
Informacién SI/ NO. N VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie el
formato.
01 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X CIDE Epolanco2@mise 3126714942 VIRTUAL
MAHECHA na.edu.co
02 Si JEFFERSON ELIECER 10736699022 Aprendiz | Sena - Sibaté jefersongg199 3134800109 VIRTUAL
GONZALEZ GONZALEZ 3@gmail.com
03 Sl JOSE FERNANDO X CIDE jlopez133@mise | 3166272677 VIRTUAL
LOPEZ RODRIGUEZ na.edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

+ 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 reunién.

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

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

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

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

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

« Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

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
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la teméatica 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

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

verificaciéon de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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 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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constituciény la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos  financieros vy
crediticios, direccién,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:
intma o reservada soOlo es | fotografias, videos, datos

relevante para el titular de la | relacionados con su estilo

informacion. de vida
TIPOS DATOS: SENSIBLE Es el dato que afecta la intimidad | Ejemplos:
del titular o cuyo uso indebido | Estado de salud, Origen
puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

genéticos

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, almacenara y usara su informacion personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Silainformacién 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, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccién de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacion requerida en este
formato se entendera como una conducta inequivoca de que usted como titular de los datos
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA para que trate
su informacién personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta
que la presente 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion 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 anonimizacidon de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es importante
determinar el costo de oportunidad entre la utilidad 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 6:20 p.m HORA FIN: 7.30

Soacha, marzo 08 de 2021 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL
HTTPS://Imeet.google.com/myz
-rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz
3. Recopilar la experiencia de la etapa préactica del aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. __ x___

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: BRAYAN CAMILO RAMOS JIMENEZ

CC_X__TI___ No. 1003764271 Correo electronico: brayanramos.is19@gmail.com Edad ___ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular: 3134800109

Ficha : 2074690 Especialidad Técnico en construccion e instalacion de redes eléctricas

Fecha inicio etapa productiva: 19 de diciembre de 2020 Fecha fin etapa lectiva: 18 de junio de 2021
Fecha Inicio de contrato practica: PASANTIA

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sefior José Fernando Lopez Rodriguez, en su calidad de
Instructor Técnico del SENA CIDE Soacha vy por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de
Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el
aprendiz BRAYAN CAMILO RAMOS JIMENEZ, quien S| esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del
ente conformador, se establece que la aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de PASANTIA,

se encuentra afiliado a la EPS , ARL y recibe como apoyo de
sostenimiento el valor de $ mcte, con ____osin____ descuento; con un horario de
practica rotativo SI NO de la siguiente manera: lunes a viernes de a

sabados a , domingos , para un total de

horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI_X___ NO___

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI__X__ NO____

¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI __X__NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
_X__NO__
¢ Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI __X__ NO

FACTORES TECNICOS:

De acuerdo a lo indicado por el instructor técnico, la aprendiz realiza competencias propias de su titulada,
mediante un simulador.

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si___ _No___

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si___No ___
¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI____ NO ____

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Cumple con las competencias propias de su formacion.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Asisto a la pasantia y cumplo con las actividades que deja el instructor.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Se observa que el aprendiz cumple con las practicas de la titulada mediante un simulador

Estds partiendo la pantalla
con todos los participantes

 Dejar de compartir

+ Andres Romero

Detalles de la reunidn A
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COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

CONCLUSIONES

Pendiente para realizar una segunda visita

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 informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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. 009  DEL DiA 08 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
©)
No. Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACION PARTICIPACIO
Informacién SI/ NO. N VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie el
formato.
01 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X CIDE Epolanco2@mise 3126714942 VIRTUAL
MAHECHA na.edu.co
02 Si BRAYAN CAMILO 1003764271 Aprendiz Sena - Sibaté Brayanramos 3134800109 VIRTUAL
RAMOS JIMENEZ is19@gmail.
com
03 Sl JOSE FERNANDO X CIDE jlopez133@mise | 3166272677 VIRTUAL
LOPEZ RODRIGUEZ na.edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

+ 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 reunién.

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

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

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

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

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

+ Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

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

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 6:20 p.m HORA FIN: 7.30

Soacha, marzo 08 de 2021 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL
HTTPS://Imeet.google.com/myz
-rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz
3. Recopilar la experiencia de la etapa préactica del aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. __ x___

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: WISLEY BERNATE PALACIO

CC_X__TI___ No. 1006088078 Correo electronico: bernatepalaciowiizley@gmail.com Edad __ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular:

Ficha : 2074690 Especialidad Técnico en construccion e instalacion de redes eléctricas

Fecha inicio etapa productiva: 19 de diciembre de 2020 Fecha fin etapa lectiva: 18 de junio de 2021
Fecha Inicio de contrato practica: PASANTIA

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sefior José Fernando Lopez Rodriguez, en su calidad de
Instructor Técnico del SENA CIDE Soacha vy por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de
Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el
aprendiz WISLEY BERNATE PALACIO, quien Sl esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente
conformador, se establece que la aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de PASANTIA, se

encuentra afiliado a la EPS , ARL y recibe como apoyo de
sostenimiento el valor de $ mcte, con ____osin____descuento; con un horario de
practica rotativo SI NO de la siguiente manera: lunes a viernes de a

sabados a , domingos , para un total de

horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI_X___ NO___

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI__X__ NO____

¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI __X__NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
_X__NO__
¢ Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI __X__ NO

FACTORES TECNICOS:

De acuerdo a lo indicado por el instructor técnico, la aprendiz realiza competencias propias de su titulada,
mediante un simulador.

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si___ _No___

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si___No ___
¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI____ NO ____

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Cumple con las competencias propias de su formacion.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Asisto a la pasantia y cumplo con las actividades que deja el instructor.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Se observa que el aprendiz cumple con las practicas de la titulada mediante un simulador

Estds partiendo la pantalla
con todos los participantes

 Dejar de compartir

+ Andres Romero

Detalles de la reunidn A
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COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

CONCLUSIONES

Pendiente para realizar una segunda visita

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 informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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. 010 DEL DiA 08 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
©)
No. Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACION PARTICIPACIO
Informacién SI/ NO. N VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie el
formato.
01 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X CIDE Epolanco2@mise 3126714942 VIRTUAL
MAHECHA na.edu.co
02 Si WISLEY BERNATE 1006088078 Aprendiz | Sena - Sibaté bernatepalac VIRTUAL
PALACIO . ..
iowiizley@g
mail.com
03 Sl JOSE FERNANDO X CIDE jlopez133@mise | 3166272677 VIRTUAL
LOPEZ RODRIGUEZ na.edu.co

GD-F-007 VO3




o
SENA

IN

Instrucciones

Generalidades:

« 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 reunién.

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

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

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

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

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

+ Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

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

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.011

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota Marzo 08 de 2021 06: 30PM 07:20PM
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL
HTTPS://meet.google.com/myz-

rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.Informar al jefe inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e  Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucién de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: pasantia CC1024489691__TI__ No
Correo electrénico: romeroandres1616@gmail.com Edad 31 afios
Teléfono fijo. 3588521 Teléfono celular: 3116870862 Ficha 2074690Tecnico en

construccién y montaje de instalaciones eléctricas Fecha inicio etapa 18 Noviembre de 2020. Fecha Inicio
de contrato practica: Diciembre 17 de 2020 Fecha de Terminacion Etapa Productiva: 17de mayo 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente coformador el sr(a) Radl Rocha y en su calidad de jefe inmediato de la aprendiz y
perteneciente a la entidad/empresa NETSEC SAS y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor
de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la
aprendiz Jessica Andrea Rincon Acosta quien SI __ NO __ x__ esta presente. Una vez verificado el cumplimiento
legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de
contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS compesar , ARL Sura y recibe como apoyo de sostenimiento el

valor de $ 0000.$___ mcte, con ___0$_ o sin descuento; con un horario de practica rotativo SI NO
de la siguiente manera: lunes a viernes de 7:30 am a 5:30 de la tarde , sdbados  ___ NO__ a_, domingos
__NO___, paraun total de 45 horas semanales.

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI__ NO __

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI ___ NO ___

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI___ NO ____
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? SI
NO

¢ Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI __NO ___
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FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacion en situaciones reales del mundo laboral?
Si__No___

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si____ No

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? ___ No __
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI____NO ___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
OBSERVACIONES APRENDIZ:

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ ]

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

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-007 DEL DiA_08_ DEL MES DE__Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL Al APRENDIZ

Jhonny Andrés Romero Galvis

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacién SI/NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
SI Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena. 3126714942 si si

edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

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

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

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

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

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

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

+ Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instrucciéon

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

la columna junto a la firma.

ACTA No.

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

Se archiva en orden
cronoldgico, del 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 temética 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 finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si la
reunién 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 reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacién de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propdésito o finalidad de

la reunion
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcién del desarrollo | Si  es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
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 participacion a través de
medios electronicos se registra la
participacion incluyendo la imagen
0 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
naturales

varias personas

determinadas o determinables

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
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base de datos y/o el Tratamiento

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacioén o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como Ia
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
titular

general siempre que el

solicite informacioén al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacién
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccién,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:
intima o reservada so6lo es | fotografias, videos, datos

relevante para el titular de la | relacionados con su estilo

informacion. de vida
TIPOS DATOS: SENSIBLE Es el dato que afecta la intimidad | Ejemplos:
del titular o cuyo uso indebido | Estado de salud, Origen
puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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, almacenarda y usara su informacién personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si lainformacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerara
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a
generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta informacion, el
titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a entregar o no los
datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i)
Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento. (ii)
Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) 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 webwww.sena.edu.co. El diligenciar la informacién requerida en este
formato se entender4 como una conducta inequivoca de que usted como titular de los datos
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA para que trate
su informacion personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta
gue 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.
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**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

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

El proceso de anonimizaciéon de datos personales requiere una adecuada comprensién del
proposito final de la utilizacion de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.12

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:6:20 p.m HORA FIN:7.30

Soacha, marzo 28 de 2021 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL
HTTPS://Imeet.google.com/myz
-rthf-uwx

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de préactica de la aprendiz
3. Recopilar la experiencia de la etapa practica del aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. _ x__

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: MONICA TATIANA ALDANA MUNOZ

CC_X__TI__ No.100256723 Correo electronico: monicatatianaldanamunoz8@gmail.com Edad __
afos

Teléfono fijo. Teléfono celular:

Ficha : 2074690 Especialidad Técnico en construccion e instalacion de redes eléctricas

Fecha inicio etapa productiva: 19 de diciembre de 2020 Fecha fin etapa lectiva: 18 de junio de 2021
Fecha Inicio de contrato practica: PASANTIA

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sefior José Fernando Lopez Rodriguez, en su calidad de
Instructor Técnico del SENA CIDE Soacha vy por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de
Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la
aprendiz MONICA TATIANA ALDNA MUNOZ, quien S| esté presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del
ente conformador, se establece que la aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de PASANTIA,

se encuentra afiliado a la EPS , ARL y recibe como apoyo de
sostenimiento el valor de $ mcte,con____osin___ descuento; con un horario de
practica rotativo SI NO de la siguiente manera: lunes a viernes de a

sabados a , domingos , para un total de

horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:
¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI_X___ NO____
¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI __X__ NO
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¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI __X__ NO

; Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
X_NO

Eumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI__X__ NO

FACTORES TECNICOS:

De acuerdo a lo indicado por el instructor técnico, la aprendiz realiza competencias propias de su titulada,
mediante un simulador.

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si_ No_

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si___No___
¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI___ NO___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Cumple con las competencias propias de su formacién.

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Asisto a la pasantia y cumplo con las actividades que deja el instructor.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Se observa que la aprendiz cumple con las practicas de la titulada mediante un simulador

——
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COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

CONCLUSIONES

Pendiente para realizar una segunda visita

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[_| SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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. 012

DEL DiA 08 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
©)
No. Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACION PARTICIPACIO
Informacién SI/ NO. N VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie el
formato.
01 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X CIDE Epolanco2@mise | 3126714942 VIRTUAL
MAHECHA na.edu.co
02 Si MONICA TATIANA 100256723 Aprendiz Sena - Sibaté Monicatatianaald VIRTUAL
ALDANA MUNOZ anamunoz8@gm
ail.com
03 Sl JOSE FERNANDO X CIDE jlopez133@mise | 3166272677 VIRTUAL
LOPEZ RODRIGUEZ na.edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

« 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.

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

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

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

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

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

+ Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

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

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 13

NOMBRE DEL COMITE ODELA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 2:00 pm HORA FIN: 2: 20
Bogota Marzo de 2021 pm

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual: EMPRESARIAL

https://meet.google.com/nea-
vjrg-vib

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Informar a las jefes inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacién exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus alternativas.

e Atender la solicitud del ente conformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento
del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion
de cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: _ Moreno Nubia CC__X__TI___ No 53001576. Correo
electronico: nubioscamorensa@gmail.com Edad __ 36 afios

Teléfono fijo. Teléfono celular: 3194529589  Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados
Fecha inicio etapa de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: diciembre 14 de 2020 Fecha de Terminacién
Etapa Productiva: junio 14 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente conformador el sr(a) Paola Lizarazo y en su calidad de jefes inmediatas de la aprendiz
y perteneciente a la entidad/empresa y por la ofra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de
Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz
Nubia Moreno Martinez quien SI___X__ NO esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente
conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de contrato de
aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS: Sura, ARL Bolivar y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de
$ 684.000 mcte, con ____ o sin ___ x descuento; con un horario de practica rotativo SI___ NO _x_dela
siguiente manera: lunes aviernesde 8ama5 delatarde, sabados a , domingos
, para un total de 40 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIX NO____

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI X NO ____

¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? S1 X  NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
X NO
¢, Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI X NO

FACTORES TECNICOS:
¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacion en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X _No___

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tareas asignadas? Si X ___ No
miministra los recursos asignados de manera eficiente? Si X _No
¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si X _ No_

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? Si X
(;Ngeacuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI __ X __NO____
OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

OBSERVACIONES APRENDIZ:

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO| | SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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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-13

DELDiA___9__ DEL MES DE Marzo

DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ Nubia Moreno Martinez

No Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
tratamiento de la A ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPAC
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
79114122 SENA epolanco2@misena. 3126714942 si si

SI

Edgar Polanco Mahecha

edu.co
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Instrucciones

Generalidades:

<

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

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

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

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

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

Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

la columna junto a la firma.

ACTA No.13

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y

el dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunion y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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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 Realizar descripcién del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunion conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
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
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento
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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 operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como |Ila
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

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

general siempre que el

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

Ejemplos: Datos relativos

al estado civil de las
personas, su profesion u
calidad de

comerciante o servidor

oficio, su
publico y aquellos que

pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza

intima, reservada, ni publica y

Ejemplos:
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cuyo conocimiento o divulgacién

puede interesar no sélo a su titular | Datos  financieros 'y
sino a cierto sector o grupo de | crediticios, direccion,
personas. teléfono, correo
electronico
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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 informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerara
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a
generar discriminacién. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta informacion, el
titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas 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 autorizacidon otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresioén 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.
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**La autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacioén requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

** Si la 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 reidentificacion sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacion de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es importante
determinar el costo de oportunidad entre la utilidad 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.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 14

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 12 m HORA FIN:
Soacha marzo 11 de 2021 12.30 m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO

Meet.google.com/cbg/oxcn-cbv | EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita

2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3. Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa préctica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. _ x__

e Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz;: PAOLA CUBILLOS

CC_X__TI__ No. 1193561832 Correo electronico: paolacubillos2016@gmail.com Edad _ 20  afos
Teléfono fijo. NO Teléfono celular: 30032887437

Ficha 1904246 Especialidad Tecnologo en Mercadeo

Fecha inicio etapa productiva: 14 de diciembre de 2020 Fecha fin etapa lectiva: 14 de junio de 2021

Fecha Inicio de contrato practica: 17 de diciembre de 2020 Fecha de Terminacion Etapa Productiva: 13 de
junio de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente coformador el sr(a) PILAR GAMBA en su calidad de Supervisora de la entidad/empresa
BIMBO 'y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el aprendiz PAOLA ANDREA CUBILLOS quien
SI_X__NO esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que
el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de Contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la
EPS Medimas y ARL SURA y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $700.000 mcte, con __ osin _X___

descuento; con un horario de practica rotativo Sl NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 6:00
AM a 4:.00 P.M. _, sabados de 9:00 a.m. a 6:00 p.m , domingos , para un total de
48 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? Si NO
¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI NO
¢ Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? Si NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
NO
¢ Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? Sl NO

FACTORES TECNICOS:

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si No

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si___ No___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si___ No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si___ No___
¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI__ NO___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Buena actitud para el aprendizaje
Colabora en surtir las estanterias de los supermercados y hace actividades propias de
mercadeo

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Ejecuto de manera positiva mis actividades en mi practica

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz cumple con sus obligaciones y ejecuta actividades propias de su titulada.
Es Persona responsable.

Detalles de lareunion A~

-~ (= ]

©
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& (5n°denoleidos)-p X | M Recibidos (101) - epol X | & Resuitados de bisquec X 2021 SEGUIMENTO A" X | © (3) Whatsapp X O Meet-cogonen @ X M Reckidos(101)-epols X | G caroljazmingutieme: - X | G AMERICANBEPS -Bus X | + e a x
C @ mestgooglecom/cbg-cxcn-aby. - @ :

s G Gl @ YouTube @ Maps @ Tudus & Ofersceempleo.. BB Reunion |Mivosoft. M Gl el comeo ie.. B polancomanechs

paola cubillos ha abandonado la reunion

2, Porsonas (1) M chat

BUENAS TARDES Mi NOMBRES ES EDGAR
POLANCO MAHECHA@YAHOO ES

CELa126714342

sov “TOR DE ETAPA PRACTICA DE PADLA

Tel 320.630.16.91

Detalles de la reunion ~ ¢ o~ o =

W

RN I EEEREEE .

OMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, aculo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados.

el a0 e ;

CONCLUSIONES

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVAD] | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ ]

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

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 DIiA DEL MES DE DEL ANO 20

OBJETIVO
©)
N Autorizo el NOMBRES Y No. DOCUMENTO PLAN CONTRATIST OTRO DEPENDENCI CORREO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O
o. tratamiento de la APELLIDOS TA A ¢CUAL? | A/EMPRESA ELECTRONICO SENA GRABACIO PARTICIPAC

Informacién SI/ N ION

NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.

0 Sl Edgar Polanco Mahecha | 79114122 X CIDE SOACHA Epolanco2@gmai | 3126714942 VIRTUAL
1 l.com
0 Sl Pilar Gamba Supervis Bimbo 3208301691 VIRTUAL
2 ora
0 S| Paola Cubillos 1193561832 Paolacubillos201 3003287437 VIRTUAL
3 6@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
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

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

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

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

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

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

« Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la teméatica 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

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

verificaciéon de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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 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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operaciéon o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacion de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos  financieros vy
crediticios, direccién,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intima o reservada so6lo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

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

genéticos

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, almacenara y usara su informacion personal para las
siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunion o asistencia.

Silainformacién 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 0 no las preguntas que se le formulan y a entregar o no los
datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted tiene derecho a: (i)
Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de tratamiento. (ii)
Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido
autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccién de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién 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 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion 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 anonimizacidon de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion original del conjunto de datos. Por tal motivo es importante
determinar el costo de oportunidad entre la utilidad 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.0015

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10:50 AM | HORA FIN: 11:40 AM
Bogot4d Marzo 15 del 2021

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
l.Informar a las jefes inmediatos el motivo de la visita

2.Verificar el proceso de préactica de la aprendiz
3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

@ Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. -

@ Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucién de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

{
@ Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia;

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: __ Juy Katherine Yara Loaiza CC_X_TI__N°
_1032481837__. Correo electronico:__Yullis_02@live.com__Edad _ 24 afios

Teléfono fijo. Teléfono celular;__3057469865__ Ficha 1904246 Especialidad Tecnologo Gestion
De Mercados Fecha inicio etapa _1904246__. Fecha Inicio de contrato practica: _ 12/02/2021__ Fecha
de Terminacion Etapa Productiva; _ 12/08/2021___

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por
una parte y en representacion del ente coformador el sr(a) __Cesar Augusto Albarracin Albarracin___y en su calidad
de jefes inmediatas de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa __Secretaria De Prevencién Y De radicacion
Del Trabajo Infantil ONG___y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a
Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz __ July
Katherine Yara Loaiza____ quien SI _X__ NO esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del
ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica mediante la alternativa de pasantias, se
encuentra afiliado a la EPS _ Sura__ ARL _ Sura____y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $_ 0
Pesos___mcte, con ____osin____ descuento; con un horario de practica rotativo SI ___ NO _X__ de la siguiente
manera: lunes a viernes de 8 am a 5 de la tarde , sabados __No Laboro__, domingos __No Laboro__, para un total
de 40 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? Sl NO _X__
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SI __X__ NO

Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI __X__ NO
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
_X_NO___

¢,Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI __X__NO
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FACTORES TECNICOS:

Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacion en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X_No_

Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tas tareas asignadas? Si __X__ No

Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si __X__ No
Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si __X__No
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si __X__ No

¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI __X__NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR: Es una persona comprometida,
responsable, cumplida con su deber donde nos colabora en la actualizacién y depuracién de informacién
para la actualizacién de datos, implementando el sistema de informacién en la busqueda de datos que
permitan realizar un informe con las diferente localidades de Bogota.

OBSERVACIONES APRENDIZ: Mi satisfaccion de poder realizar mis pasantias con la Secretaria De
Prevencion Y Erradicacion Del Trabajo Infantil ONG es una gran oportunidad ya que me permite realizar mis
pasantias y con ello poder culminar mi tecnélogo, donde me siento agradecida ya que mi jefe inmediato me
dio la oportunidad de poder poner un granito de arena con esta ONG donde realizan un exelente trabajo
hacia aquellas personas que lo necesitan.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR: La aprendiz es una persona responsable, cumplida de su deber y
realiza actividades propias de su titulada.

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2,
articulo 9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su
desempefio (académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ ] PRIVAD] | SEMIPRIVADO| | SENSIBLE [ |

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Reunion Virtual Edgar Polanco Mahecha 15/03/2021

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.

s OB R m W G W S a7
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No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O
¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABACION PARTICIPACI
ON VIRTUAL
Edgar Polanco Mahecha 79114122 X SENA epolanco2@misena. 3126714942 si Si
edu.co
Cesar Augusto Albarracin 79391364 Secretaria De 3133297282 si Si
Albarracin Prevencio Y Onginternacional166
Erradicacion Del 6@hotmail.com
Trabajo Infantil
ONG
July Katherine Yara Loaiza 1032481837 SENA Yullis_02@live.com 3057469865 Sl Sl
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Instrucciones

Generalidades:

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

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

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

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

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

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

+ Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
inclur 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

que se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunién 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 reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el proposito o
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finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunién conforme | importante  verificar el
con la agenda o los puntos a | quorum indicando los
desarrollar. roles que desempefia
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunidon 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 informacién vinculada o
que pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

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
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Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

de los datos
TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion

FINALIDAD

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

general siempre que el

solicite informacion al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

privados.

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

reserva alguna

TIPOS
SEMIPRIVADA

DATOS:

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion

Ejemplos:

Datos financieros vy

crediticios, direccion,
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puede interesar no s6lo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intima o reservada s6lo es
relevante para el titular de Ila

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o0 politicas, Creencias
religiosas o filosodficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacién. En caso en que la Entidad requiera la recoleccién de esta
informacién, 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. (i) 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 autorizacién y/o solicitar la supresién del
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccién de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacién 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 informacion 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.
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**|_a autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacion requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

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

** Sj la informacién en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacion (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion
la cual es evitar la identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacion sin

afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
propdsito final de la utilizacién de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizaciéon se reduce la informacion 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.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.16 D U —

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

"CIUDAD Y FECHA: ' HORA INICIO: 2:00 [ HORA FIN: 2:30

Bogota -marzo 15 de 2021
LUGAR Y/O ENLACE:
Virtual

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: |
4 Informar a los jefes inmediatos el motivo de la visita

2 Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3.Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

“OBJETIVO(S) DE LA REUNION: - B
| e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafamiento y seguimiento de acuerdo con el
| realamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas

en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas. |
e Atender la solicitud del ente conformador de acompafamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento

del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion

de cualquiera de las alternativas de etapa practica. S
e Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario
e Realizar sequimiento al plan de mejoramiento concertado el dia: _ I

DESARROLLO DE LA REUNION

i Sequimiento Etapa Productiva del aprendiz: SOFIA DEL PILAR PENA MORENO CC_X_TI__

' No1003531201. Correo electronico: SOFIAPMORENO02@HOTMAIL.COM Edad _20_ anos

Teléfono fijo. 3153868382 telefono celular:3012427701  Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados Fecha
inicio etapa 12 DE DICIEMBE  de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: SEPTIEMBRE 20 de 2020

Fecha de Terminacion Etapa Productiva: JUNIO 12 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de sequimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
| parte y en representacion del ente conformador el sr(a) MARCELA JIMENEZ y en su calidad de jefes inmediatas de la
" aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa CRESAGRO y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha,
en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA -
CIDE Soacha y la aprendiz SOFIA DEL PILAR PENA MORENO quien SI _X__ NO esta presente. Una vez
verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica
| mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS COMPENAR |, ARL POSITIVA
| Colmena y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $__EL 755 DEL SALARIO MINIMO MAS EL SUSI DE TRASP
POR LIBERALIDAD DE LAEMPRESA___mcte,con ____0sIn ~_X__descuento; con un horario de practica rotativo Sl

NO X__ de la siguiente manera: lunes a viernes de 7 am a 4 de la tarde , sabados a
~domingos - para un total de 40 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

; Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI NO ____

Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? Sl NO

; hsume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI NO _
ﬁ%emur:sira capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? S
. cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? Sl X NO__

m—— - = e S —_——
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FACTORES TECNICOS: - = ----

Aplica competens _— . .
N mpetencias de aprendizaje especificas de su programa de formacion en situacionas reales del mundo labioral?

>\ Npo
“on aportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de tas tareas asignadas? Si _X_MNo _

. Realira
Adminictra s

¢ Administra lox recursos asignados de manera eficiente? Si X No
| ' = | -] 1 - - [ » W [

(Vthiza de torma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si _X_ No

; f‘*"*“"‘-“‘-T‘ a los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? Si __X_ No _
o€ encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI_X_NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
Al comienzo realizo actividades de apoyo de contactos comerciales y realizacién de

nvestigacion de mercados.
en este momento esta apoyando en la parte de cartera y facturacion.

OBSERVACIONES APRENDIZ: en la realizacion de la investigacion de mercados fue una gran
experiencia que pude poner en practica mis conocimientos, nuevos conocimientos para

asi fortalecerme y desarrollo personal

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR:
de la aprendiz cumple con sus obligaciones y pone en practica las competencias

propias de su titular

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
8 numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempenio

(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

] CONCLUSIONES
" PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

——

|
|
I

|

" De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar

I P
' la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
' documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de

I " L
Jf la informacion:

|
]| La informacion de este documento se debe clasificar como:

PRIVADq SEMIPRIVADO SENSIBLE

' PUBLICA
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo
COMPROMISOS
GD-F-007 VO3

Scanned by TapScanner




_ACTIVIDAD 1 RESPONSABLE ~  FECHA

—_—

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

| NDt{: Pqede 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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ACTA No.017

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10:00 AM HORA FIN:
Bogota, 16 marzo de 2021 10:45 AM
LUGAR Y/O ENLACE:; CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
https://meet.qoogle.com/Kkfp- EMPRESARIAL

hqgrz-vsg?authuser=0

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar al Jefe inmediato el motivo de la visita
2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3. Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa practica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus alternativas.

e Atender la solicitud del ente conformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento
del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion
de cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e  Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz; ACEVEDO CRUZ JENIFFER ALEJANDRACC__ X_TI__ No
1073675636. Correo electrénico: alejis0124@gmail.com Edad: 33 afios

Teléfono fijo. 6600504 teléfono celular: 3103175297

Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados

Fecha inicio etapa junio de 2020. Fecha Inicio de contrato practica: diciembre 14 de 2020

Fecha de Terminacion Etapa Productiva: junio 14 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente conformador el sr(a) LILIANA ISABEL MONTANO FERNANDEZ y en su calidad de
jefe inmediata de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa y por la otra parte, Edgar Polanco Mahecha, en
calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA -
CIDE Soacha y la aprendiz JENIFFER ALEJANDRA ACEVEDO CRUZ quienSI___X__NO esta presente. Una
vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica
mediante |a alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS: FAMISANAR, ARL BOLIVAR y recibe

como apoyo de sostenimiento el valor de $ 681.395 mcte, con o0 sin ___ descuento; con un horario de practica
rotativo Sl NO __X__de lasiguiente manera: lunes a viernes de 8 am a 6 de la tarde, para un total de 47.5 horas
semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIx NO ____

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de frabajo? SIx NO ___

;Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI x NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
x NO
¢ Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? Sl x NO

FACTORES TECNICOS:

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Six No

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Six No ___
¢Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si x No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Six No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? Six No ___

¢ Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SIXNO ___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

A nivel general Alejandra ha desempefiado muy bien las funciones impartidas en el area comercial, ha mantenido una
excelente comunicacion con su equipo de trabajo, es una persona cumplidora de sus deberes y obligaciones, ha sido
respetuosa y responsable, sus compafieros estan satisfechos con el trabajo desempefado.

OBSERVACIONES APRENDIZ:

A nivel general me siento cdmoda con mi labor, la buena relaciéon y comunicacion con mis comparieros de trabajo, he
adquirido conocimientos relacionados con los procesos internos de la compaifiia.

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz es una persona responsable, cumplidora de su deber y practica competencias propias de su titulada

Detallesdelareunion ~ @) 9 -~ Q
@ L

> H ™ € O 9 m g =m 8 5 @ D v

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1 y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

GD-F-007 VO3




o
SENA

N

CONCLUSIONES

PENDIENTE LA ULTIMA VISITA HACIA EL FINAL DE LA PRACTICA

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

Lainformacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ ] PRIVAD] | SEMIPRIVADO[_| SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-017 DEL DiA 16 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
(S) ACTA DE VISITA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ JENIFFER ALEJANDRA ACEVEDO CRUZ
N Autorizo el NOMBRES Y No. DOCUMENTO PLAN CONTRATIST OTRO DEPENDENCI CORREO TELEFONO/EXT. AUTORIZA FIRMA O
0. tratamiento de la APELLIDOS TA A ¢CUAL? A/ EMPRESA ELECTRONICO SENA GRABACIO PARTICIPAC
Informacién SI/ N ION
NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
Sl Edgar Polanco Mahecha | 79114122 X SENA epolanco2@mise 3126714942 si si
na.edu.co
Sl Jenifer Alejandra 1073675636 CONOS alejis0124@gmail. | 3103175297 si si
Acevedo Cruz VIALES LTDA com
Sl Liliana Isabel Montafio 51599390 CONOS lilianamontano@c | 3174353430 si si
Fernandez VIALES LTDA onosviales.com.c

o
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Instrucciones

Generalidades:

« 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 reunién.

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

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

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

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

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

+ Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliaciéon a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

Si la informacién marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se considerara
datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido llegue a
generar discriminaciéon. 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 autorizacion otorgada. (iv) Presentar ante la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto en la
normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que
no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse de responder las
preguntas sobre datos sensibles. El titular podré ejercer sus derechos siguiendo el procedimiento
descrito en nuestra Politica de Proteccibn de Datos Personales, la cual puede consultar
ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la informacién requerida en este
formato se entendera como una conducta inequivoca de que usted como titular de los datos
personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA para que trate
su informacién personal de acuerdo con las finalidades mencionadas anteriormente, manifiesta
que la presente autorizacién le fue solicitada, puesta en conocimiento antes de entregar sus datos
y que la suscribe de forma libre y voluntaria una vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

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

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 Re identificacion.

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

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

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No0.0018

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 08:30 am HORA FIN:
Bogotd marzo 17 de 2021 09:15 am
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informar al jefe inmediato el motivo de la visita

2. Verificar el proceso de practica de la aprendiz

3. Recopilar la experiencia de la etapa practica de la aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa préctica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e Atender la solicitud del ente conformado de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa practica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario

e Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:

DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: MARIANA DIAZ CONCHA. CC_x_TI___ No.1000793901.
Correo electronico: mariana.diaz06@yahoo.es Edad 20 afios

Teléfono fijo. 7778007 teléfono celular: 3118691226

Ficha 1904246 Especialidad TG Mercados

Fecha inicio etapa 14 de diciembre de 2020. Fecha Inicio de contrato préactica: diciembre 14 de 2020
Fecha de Terminaci6n Etapa Productiva: junio 16 de 2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente conformado el sr(a) German Angel Arévalo y en su calidad de jefe inmediato de la
aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa maquila internacional de confecciones y por la otra parte, Edgar Polanco
Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz Mariana Diaz Concha quien SI _X__ NO estd presente. Una vez
verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su practica
mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Sanitas , ARL Seguros Bolivar y recibe
como apoyo de sostenimiento el valor de $507,490_ mcte, con __ o sin _X___ descuento; con un horario de
practica rotativo SI__X__ NO___delasiguiente manera: lunes aviernes de 10AMa 7 PM-11 AMa8pm, domingos
__NO TRABAJO , para un total de 48 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SIXNO ____

¢ Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? SIXNO ____

;Asume el compromiso de las funciones y responsabilidades asignadas en el desarrollo de su trabajo? SI X NO____
¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacién para facilitar las actividades? Sl
X NO

¢ Cumple los horarios establecidos por la empresal/entidad? SIXNO ____
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FACTORES TECNICOS:

¢ Aplica competencias de aprendizaje especificas de su programa de formacién en situaciones reales del mundo laboral?
Si_X_No___

¢ Realiza con oportunidad y calidad las actividades asignadas para el desarrollo de las tareas asignadas? Si_X__No ___
¢ Administra los recursos asignados de manera eficiente? Si__X__ No

¢ Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si _X__ No ___

¢ Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental? Si _X__ No

g,_Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI _X___ NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

El jefe inmediato le a parecido que en lo que llevo de la empresa he tenido unos resultados muy satisfactorios
para la empresa, con un aprendizaje rapido, buen conocimiento de la marca ayuda y buena disposicién con el
equipo de trabajo, buena actitud a la hora de acatar normas, buen manejo de base datos para contactar clientes
y poder atraer a consumidores potenciales, el jefe también menciono una posible recontrataciéon con un
contrato con la empresa al terminar la etapa productiva.

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Estoy muy agradecida con la empresa por dejarme terminar mi formacién de tecnélogo con ellos teniendo
una base productiva, por los conocimientos que nos ofrecen

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz es una persona responsable, cumplidora de su deber y practica competencias propias de su
formacion.

Detalles de la reunién x

% Valery Reyes Reina

EPOLANCOZEMISENA EDU.CO

Detalles dela reunion ~ 9 ~

COMPROMISOS DEL APRENDIZ (Plan de mejoramiento Acuerdo 007 de 2012, articulo 27 numerales 1y 2, articulo
9, numeral 1y demas concordantes) El plan de mejoramiento espera de parte del aprendiz cambios en su desempefio
(académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a
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CONCLUSIONES

Pendiente la ultima visita hacia el final de la practica

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

Lainformacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ ] PRIVAD] | SEMIPRIVADO[_| SENSIBLE [ |

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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. 0018

DEL DiA_17___ DEL MES DE Marzo DEL ANO 2021

OBJETIVO
(S) ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ Mariana Diaz Concha
N Autorizo el NOMBRES Y No. PLAN CONTRATIST OTRO DEPENDENCI CORREO TELEFONO/EX AUTORIZA FIRMA O
0. tratamiento de la APELLIDOS DOCUMENTO TA A ¢CUAL Al EMPRESA ELECTRONICO T.SENA GRABACIO PARTICIPA
Informacién Sl / ? N CION
NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no
diligencie el
formato.
0 Sl Edgar Polanco 79114122 X SENA epolanco2@mis 3126714942 si si
1 Mahecha ena.edu.co
g Si Mariana Diaz 1000793901 Aprend | SENA - 3118691226 sl sl
Concha iz CIDE mariana.diaz0
6@yahoo.es
0 SI German Ange| Jefe de Internacional si si
3 , Area de
Arévalo confecciones
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Instrucciones

Generalidades:

« 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.

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

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

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

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

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

+ Otros, seglin 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
cronoldgico, del mas
antiguo al més reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado

esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nhombrar

colocar la teméatica 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

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
reuniébn fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

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

la reunién
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DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del desarrollo | Si es un comité es
REUNION de la reunién conforme con la | importante verificar el
agenda o los puntos a desarrollar. | quorum indicando los
roles que desempefa
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
gue pueda asociarse a una o
naturales

varias personas

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica

0 privada, que por si misma o en
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asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

TITULAR

de los datos
Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de

operaciones sobre datos

personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
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

TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
gue 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
sin

pueden obtenerse

reserva alguna

TIPOS DATOS: SEMIPRIVADA

Es el dato que no tiene naturaleza
intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su titular
sino a cierto sector o grupo de

personas.

Ejemplos:

Datos financieros y
crediticios, direccion,
teléfono, correo
electrénico
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TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza

intma o reservada solo es
relevante para el titular de la

informacion.

Ejemplos:
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

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

puede generar su discriminacion. | racial o} étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
o politicas, Creencias
religiosas o filosdficas,
Aspectos biométricos o

genéticos

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

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

**|_a autorizacion del Titular no 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.
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**En el Tratamiento se asegurard el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Si 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 identificacion de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacion se reduce la informacion 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 nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA DE VISITA APOYO No. 001

NOMBRE DEL COMITE ODELA REUNION:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 03:00 pm HORA FIN:
Bogota, Marzo 15 de 2021 03:40 pm

LUGAR Y/O ENLACE: meet.google.com/ryg- CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
uyfy-byo

Virtual

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Reunién virtual con el aprendiz Miguel Sebastian Mosquera C. C. 1073670442.
celular 3184015459 Correo electronico:mosqueraf1999@gmail.com
Ficha 1892346

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Brindar al aprendiz durante su etapa préctica, el acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el
reglamento del aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitoso de las practicas
en ejecucion de cualquiera de sus las alternativas.

e  Atender la solicitud del ente coformador de acompafiamiento y seguimiento de acuerdo con el reglamento del
aprendiz SENA, asi mismo, propender por el desarrollo y culminacion exitosa de las practicas en ejecucion de
cualquiera de las alternativas de etapa préactica.

e  Concertar Plan de Mejoramiento: Académico Disciplinario
e  Realizar seguimiento al plan de mejoramiento concertado el dia:
DESARROLLO DE LA REUNION

Seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: _ ESCOBAR MOSQUERA MIGUEL SEBASTIAN CC__X__TI___ No.
1073670442. Correo electronico:mosqueraf1999@gmail.com

Edad 22 afios Teléfono fijo. Teléfono celular: 3184015459

Ficha 1892346 TG En disefio de elementos mecanicos para su fabricacion con maquina y herramientas CNC.
Fecha inicio etapa lectiva 22/04/2019 . Fecha Inicio de contrato practica: 18/10/2020 Fecha de Terminacion Etapa
Productiva: 17/04/2021

En la fecha y hora indicada se inicia la visita de seguimiento de etapa productiva del aprendiz antes mencionado, por una
parte y en representacion del ente conformador el sr(a) Laura Cardenas en su calidad de jefe de gestion Humana del
ente coformador y el aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa PROVEMEL LTDA. y por la otra parte, Edgar
Polanco Mahecha, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial del SENA - CIDE Soacha y el aprendiz ESCOBAR MOSQUERA MIGUEL SEBASTIAN quien S| __x___ NO

esta presente. Una vez verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz
actualmente realiza su practica mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS
MEDIMAS , ARL POSITIVA y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $_454.263 mcte,con____osin_ x__
descuento; con un horario de practica rotativo Sl NO _x__ de la siguiente manera: lunes a viernesde 8ama5
de la tarde , sabados a , domingos , para un total de
40 horas semanales

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

De acuerdo a nuestra video llamada, la empresa toma la decision junto con el aprendiz por muto acuerdo dar por
terminado el contrato y solicitandole el reintegro de los dineros que se le fueron consignados desde que inicié su etapa
practica, se envia certificacion bancaria de la empresa al WhatsApp del aprendiz.
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OBSERVACIONES APRENDIZ:

El aprendiz, manifiesta estar de acuerdo con la terminacion del contrato de aprendizaje y manifiesta que nunca ha
tocado los dineros que la empresa le ha consignado en la cuenta que le abrio y procedera a reintegrarlos de manera
inmediata, manifiesta que no pudo hacer las practicas por motivos personales que en parte conoce la empresa.
Finalmente manifiesta que autoriza y expresa su consentimiento para que sus sean consignados en el acta.
OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El instructor manifiesta que fue designado por la sefiora lider del equipo de etapa productiva, y apoyar en concreto a la
sefiora lider de relaciones Corporativas del SENA CIDE de Soacha Cundinamarca para atender este asunto entre la
empresa patrocinador PROMEVEL 'y el aprendiz. También se deja expresa constancia por parte del instructor que el
SENA No es parte en esta clase de situaciones. Se le hace saber al aprendiz que debe estar pendiente dela citacion, a
la que sera convocado por la Coordinacion de titulada del CIDE Sena Soacha, para el respectivo Comité

COMPROMISOS DEL APRENDIZ

El aprendiz debe comunicar a la empresa y al Sena, sobre la devolucion de los dineros que le fueron consignados por la
empresa patrocinadora como apoyo en la etapa practica.

CONCLUSIONES

Dar por terminado el contrato de aprendizaje entre la empresa patrocinadora Promevel y el aprendiz Miguel Sebastian
Escobar Mosquera. Ficha 1892346 TG En disefio de elementos mecéanicos para su fabricacién con maquinas y
herramientas CNC.

El aprendiz debe reintegrar los dineros que la empresa le consigno en la etapa practica.

El aprendiz debe comunicar al Sena CIDE de Soacha, y a la empresa sobre el reintegro de los dineros y asistir al
Comité cuando sea convocado.

nnnnnnnn

o Invitacion de Meet de Laura Cardenas &
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Laura Cardenas ha abandonado la reunion

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

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA D/Ano SEM‘:YADO SENSIBLE|:| |:|

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

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-001

7 \°

DEL DiA 15 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2021

OBJETIVO
(S) ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA APRENDIZ ESCOBAR MOSQUERA MIGUEL SEBASTIAN
N Autorizo el NOMBRES Y APELLIDOS | No.DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATIST | OTRO | DEPENDENCIA/ | CORREQ TELEFONO/EXT.S | AUTORIZA | FIRMAO
o. tratamlgpto dela A ¢(CUAL? | EMPRESA ELECTRONICO ENA GRABAC'O PARTICIPA
Informacion SI/NO. F
Si marca No por favor N CION
no diligencie el VIRTUAL
formato.
sl EDGAR POLANCO 79114122 X APRENDZ | SENA epolanco2@misena. | 3126714942 Si virtual
MAHECHA Sena edu.co
sI ESCOBAR MOSQUERA | 1073670442 Mosqueraf1999@g | 3184015459 Si virtual
MIGUEL SEBASTIAN mail.com
Sl LAURA CARDENAS 1233690919 Jefe de Promevel GESTIONHUMANA | 2474964 EXT 16 SI virtual
BARRERA Gestion @PROVEMEL.CO
Humana M
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Instrucciones

Generalidades:

+/ 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 reunién.

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

+ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 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.

+ 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 electronico en los sistemas de
informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacién de los
expedientes electrénicos o hibridos.

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

+ Otros, segun se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA Se debe solicitar permiso para grabar las
GRABAR LAS REUNIONES . .
reuniones  Especialmente para las
reuniones virtuales donde no se puede
incluir la firma de estos participantes. La
aprobaciéon se puede registrar en la
columna junto a la firma.
ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, Se archiva en orden
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. cronolégico, del més antiguo al
mas reciente
NOMBRE DEL COMITE O DE LA Verificar si el comité convocado esta
REUNION: L
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 reunioén.

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 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 reunién fue
grabada registre el enlace de la grabacion.
Puede registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se frata 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 reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacién

de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunién conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos

mas importantes tratados.

COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas a los | Realice revisién compromisos
participantes 'y las fechas de | anteriores
cumplimiento.

FIRMAS Para el caso de participacién presencial

en la reunion se debe incluir la firma
manuscrita, para el caso de participacion
através de medios electronicos se registra
la participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se evidencia la
participacion y en la firma se registra al
participante 'y se firma  como
(PARTICIPACION VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o0 varias personas

naturales determinadas o determinables

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

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO | Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma 0 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, circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse

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

titular solicite informacion al respecto

LASIFICACION DE LA INFORMACION

TIPOS DATOS: PUBLICA

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

0 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: SEMIPRIVADA

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

o divulgacion puede interesar no sélo a su

Ejemplos:

Datos financieros y crediticios,

fitular sino a cierto sector o grupo de | direccion, teléfono,  correo
personas. electronico

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza intima o | Ejemplos:
reservada sélo es relevante para el titular | fotografias,  videos,  datos

de la informacion.

relacionados con su estilo de

vida

TIPOS DATOS: SENSIBLE

Es el dato que afecta la intimidad del titular
0 cuyo uso indebido puede generar su

discriminacion.

Ejemplos:
Estado de salud, Origen racial o
Orientacion

étnico, sexual,

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

genéticos

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 capacitacion,

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
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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. (i) Conocer,
actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a
error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacion
otorgada. (iv) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo dispuesto
en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que no exista un deber
legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) 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 informacidn requerida en este
formato se entendera como una conducta inequivoca de que usted como fitular 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 autorizacién 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.

** Si la informacién en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacién ( Semi-Privada, Privada
o0 Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacién la cual es evitar la identificacion de las personas
y reducir su probabilidad de reidentificacion sin afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han
sido tratados.

El proceso de anonimizacion de datos personales requiere una adecuada comprension del proposito final de la
utilizacion de la informacion, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en cuenta que independientemente de las
técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de anonimizacion se reduce la 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 dirjase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE DATOS
ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Guia_de_A
nonimizacion-min.pdf
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ANUNCIO DE BIENVENIDA

Cordial saludo quendos aprendices.

E5 un placer para mi como su instructor daries en nombre del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) una calurosa bienvenida a

su ETAPA PRODUCTIVA, €l cual e Gesarosara en § meses contados a parir Gel nicio de su practica en 2 Empresa o Institucion

Mi nombre es EDGAR POLANCO MAHECHA y estaré guiando y colaborando en este significalivo proceso. Mi correo electronico
02@misena edu 3126714942 3l podran contactarme cuando tengan aiguna cuda e inquietud respecto al

Les invito a explorar ef drea de contenido de “ETAPA PRODUCTIVA"

Igualmente hacer lectura detenida del documento INDICACIONES GENERALES ETAPA PRODUCTIVA (agjunto) en el cual
encuentra L UNGAC para lievar a cabo este Proceso exosamente.

Una vez conozca fa ublcacion de su lugar de practica, diligencie el formulario google ‘DATOS EMPRESA PATROCINADORA” en el
siguiente enlace
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KAREN DANIELA BENAVIDES ESPEJO
YEISON ANDRES CABEZAS GUZMAN
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KAROL CECILIA CARDENAS NIEVES
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MARIANA DIAZ CONCHA

LEYDI NATALY GONZALEZ ROMERO
CAROL YASMIN GUTIERREZ ALDANA
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NUBIA MORENO MARTINEZ
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDGAR POLANCO MAHECHA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/03/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2074690 - CONSTRUCCION Y MONTAJE DE INSTALACIONES
DE APRENDIZAJE: ELECTRICAS

ANALIZAR CIRCUITOS ELECTRICOS DE ACUERDO CON EL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODO REQUERIDO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPROBAR LOS PARAMETROS DEL CIRCUITO ELECTRICO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LOS EQUIPOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

CONSTRUIR ACOMETIDAS AEREAS DE ENERGIA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ELECTRICA EN MEDIA TENSION REQUERIDOS PARA EL USO
DE SISTEMAS INDUSTRIAL, COMERCIAL Y

CONSTRUIR SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON NORMATIVIDAD VIGENTE

17/03/21 07:57 PM Page 1 of 5



DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON LAS ORDENES DE TRABAJO.

INSTALAR EQUIPOS DE MEDIDA EN MEDIA TENSION PARA
INSTALACIONES ELECTRICAS.

INSTALAR SISTEMAS DE ILL~JMINACION INTERIOR Y
EXTERIOR SEGUN EL DISENO ESTABLECIDO

INTERPRETAR SISTEMAS POLIFASICOS DE ACUERDO CON
APLICACIONES INDUSTRIALES

MANEJAR LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,70

17/03/21 07:57 PM
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

1904246 - GESTION DE MERCADOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA'Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACION.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LAS SUBAREAS Y LOS OBJETIVOS DE

17/03/21 07:57 PM
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEDO.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,60

17/03/21 07:57 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EDGAR POLANCO MAHECHA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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