L 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Soacha, Abril 2021

Sefior (a)

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2280205 del afio 2021
Coordinador Académico Titulada

Dependencia Coordinacién Académica Formacion Titulada.

Ciudad

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

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

EDGAR POLANCO MAHECHA, identificado con la cédula de ciudadania No. 79114122 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Formacién Titulada en el
Area de Seguimiento a la Etapa Productiva, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($38.350.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero
correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de los
honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por Valor de UN MILLON
CIENTO SETENTA PESOS M/ CTE ($1.170.000) b) Diez (09) pagos iguales por los meses de
febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE
($ 3.900.000) cada uno c¢) Un dltimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y
verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL PESOS
M/CTE ($2.080.000).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales para orientar y gestionar procesos formativos de
modalidad presencial y virtual para la formacion titulada y complementaria de acuerdo con la
necesidad del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, en la competencia
EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL MARCO DE LA CONSTITUCION
POLITICA'Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Cumplir con el objeto del
contrato en su totalidad

Las acciones necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual .

Las evidencias suministradas
obran en el DRIVE “2021
SEGUIMIENTO
APRENDICES ETAPA
PRODUCTIVA — TITULADA”
https://docs.google.com/spre
adsheets/d/10dfeZWbYSJ8B
PtPhYW26FLGAKQrxgvWac
1HgMfJ2LGol/edit#gid=28236
0953

profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas del area

seguimiento a etapa
productiva de acuerdo a la
planeacién académica con las
fichas:

2 Participar en la planeacion de | Actualmente aparecen en | Las evidencias suministradas
los procesos formativos de | ejecucion las fichas | en el DRIVE “2021
acuerdo con el Procedimiento | relacionadas a continuacion: SEGUIMIENTO- TITULADA”
Ejecucion de la Formacion | 2057086/2012416/1904246 2021SEGUIMIENTO
Profesional Integral y los APRENDICES ETAPA
lineamientos institucionales, PRODUCTIVA - TITULADA
para el area tematica del objeto
contractual.

3 Participar cuando el centro de | Para el mes de Abril de 2021 Se anexan 17 visitas
formacion lo requiera, en | se realizaron 16 visitas de escaneadas del mes de Abril
jornadas de disefio y desarrollo | seguimiento. del 2021 con el consecutivo
curricular de programas de 020 a la 036, soportes que se
Formacion Profesional Integral, encuentran ubicados en la
conforme a las necesidades carpeta evidencias. Revisar
nacionales y a los lineamientos Drive “Visitas 2021”
institucionales requeridos para https://docs.google.com/s
el area tematica objeto del preadsheets/d/1cYepFOs
contrato. NzJj8IlYUilkgCcga5_2locT8

uSIKIJIBWGbw/edit#gid=20
02128780

4 Evaluar los estilos, ritmos vy | Este mes no se realizé esta Este mes no se realiz6 esta
aprendizajes previos de los | actividad. actividad.
aprendices correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad
defina.

5 Ejecutar la formacioén | Se realiza el procedimiento de | HORAS SOFIAPLUS -

PROGRAMACION

TRIMESTRAL 2020
Registrando 160 horas para
el mes de Abril de 2021.

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

tematica objeto del contrato y la
programacion establecida por
las coordinaciones.

1904246,2057086,2012416

Evidencia adjunta en PDF en
la carpeta de Evidencias.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de  ensefanza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos vy
metodoldgicos de la

entidad.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdlgica para
fortalecer el proceso de
formacion del &rea tematica
objeto del contrato.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

Emitir juicio valorativo segun la
normatividad de la entidad
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad
defina.

En el presente mes no se
realiz6 esta actividad

No se realiz6 esta actividad
en este mes

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando  ejecute
formacion cerrada empresarial
y/o complementaria.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestion
de la Formacion Profesional
Integral mediante las siguientes

El proceso reposa en
administracién educativa y se
presenta la lista de
enrutamiento de los
aprendices de las fichas
2057086/ 2012416/1904246

Pantallazos de la Ruta de
aprendizaje de SOFIA PLUS
de las fichas: 2057086/
1904246/, 2012416 La
evidencia adjunta en Horas
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actividades: a).

Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado.

b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, los
juicios

evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,

deserciones, retiros voluntarios,
reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién, seglin cronograma
establecido con las
coordinaciones académicas.

apoyo a al formacion

11

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.
(Participar activamente en los
equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa
0 redes tecnoldgicas, para
garantizar la integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de
pruebas para la seleccion de
aprendices).

Este mes no fui convocado
para este proceso.

Este mes no fui convocado
para este proceso

12

Verificar en el sistema SOFIA
PLUS, la caracterizacion
poblacional de cada curso o
programa al inicio del

mismo.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

13

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

De acuerdo a lo establecido en
el reglamento del aprendiz se

Se adjunta en el Drive de
evidencias del proceso de
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como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

adelanto proceso de desercion
en el mes de abril a aquellos .
aprendiz, indicando que se
iniciara el proceso de
desercién de acuerdo con lo
establecido y relacionando la
causal.

desercion adelantado para el
mes de abril mediante correo
a la Coordinacién
Academica. Se adjunta por
cada uno de los aprendices
UN SOLO ARCHIVO PDF
con el formato de desercion,
diligenciado y firmado por el
instructor, y el correo
enviado al aprendiz y se e
adjunta el archivo Excel
(REPORTE INDIVIDUAL DE
DESERCION - Coordinacion
Titulada) con la relacion e
informacion de los 51
aprendices a quienes se les
inicia proceso de desercion.

14

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel 5 GTH-F-075 V.05
tecndlogo del &rea tematica
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

15

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias que
el centro programa.

Se acata circular 1-2020
PARA: FUNCIONARIOS,
CONTRATISTAS Y
APRENDICES SENA
referente al "Protocolo para la
prevencion, manejo, atencion
y control de la infeccion
respiratoria aguda COVID — 19
(Coronavirus)" Circular No. 01-
3-2020-000049 del 11 de
marzo de 2020. Se acata
circular Sena 050 y marzo
2020.

Durante este periodo de
tiempo se ha acatado la
circular 1-2020 PARA:
FUNCIONARIOS,
CONTRATISTAS Y
APRENDICES SENA
referente al "Protocolo para
la prevencion, manejo,
atencion y control de la
infeccion respiratoria aguda
COVID - 19 (Coronavirus)”
Circular  No.  01-3-2020-
000049 del 11 de marzo de
2020.

16

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

17

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de

Se realizé verificacibn a las
evidencias subidas en el
correo institucional misena. Se
realiza control y seguimiento a

Este mes se adelanté la
verificacion de las evidencias
mediante correo
misena.edu.co, se anexa
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formacion lo requiera.

los aprendices que se
encuentran en etapa
productiva.

pantallazo del Drive 2021
SEGUIMIENTO

APRENDICES ETAPA
PRODUCTIVA — TITULADA”
ala ficha 20074690 Registro
realizado en el Drive

denominado 2021
SEGUIMIENTO
APRENDICES ETAPA

PRODUCTIVA Drive 2021.
Espacio  habilitado para
relacion de las evidencias
suministradas por los
aprendices de seguimiento al
proceso de etapa productiva.

18

Emitir conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion de
materiales de formacion
profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna
y pertinente.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

19

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicién para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

No poseo inventario a mi
cargo.

No poseo inventario a mi
cargo.

20

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de

competencia “ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS

CON BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION
CONCERTADOS, o] la
actualizacién "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON

PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacion, o la evidencia de
la inscripcion efectiva a mismo,
al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a
julio 31 de 2021

Certificado de aprobacion de
aprobacibn de los cursos
certificadosde acciones de
formacion  profesional  con
son.instrumentos de
evaluaciéondel aprendizaje,
elaboracion del desarrollo
curricular, fortalecimiento de
las competencias didacticas
para la  formacion  por
proyectos y habilidades para el
desempefio dl instructor Sena

http://www.senasofiaplus.
edu.co/sofia/home/princi

pal.faces
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21

Acompafar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

22

Apoyar 'y acompanar los
procesos de autoevaluacion de
los programas de formacién en
nivel tecndlogo (de todos los
niveles) del Centro de
Formacion.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

23

Apoyar el proceso de
certificacion de aprendices,
cuando el centro de formacion
lo requiera.

este mes no se realizd6 esta
actividad

Este mes no se realiz6 esta
actividad

24

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS, en plazo maximo de (3)
dias, todas las actividades
concertadas, garantizando la
calidad de la informacion vy
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
registro de los juicios
evaluativos. B). creacion de
rutas y asociacion de
aprendices. C).Registros de
juicios evaluativos de
reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar vy
tramitar a la coordinacion
académica, oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de

aprendices  (deserciones vy
hallazgos en el registro de la
informacion), como requisito
para la autorizacién del pago del
periodo correspondiente.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso

25

Participar en las convocatorias
de formacién pedagdgicas y del
equipo pedagogico del centro
de Formacién, asi como la
formacion de TIC'S, en mejora
de las competencias de las
nuevas tecnologias.

Este mes no fui convocado
para este proceso

Este mes no fui convocado
para este proceso
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26 | En el evento que el contratista Este mes no fui convocado | Este mes no fui convocado
sea para este proceso para este proceso
programado en su totalidad o
parcialmente  para  impartir
formacion complementaria
deberd reportar mensualmente
como minimo (3) tres cursos,
con un promedio de 30
aprendices y una duracion de
40 horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de | Se realiz6 el pago al sistema | Pago de seguridad social
manera mensual segun el | de seguridad social a través | planilla No. 49506757 del
cronograma establecido por el | de Ml PLANILLA. mes de Marzo de 2021
centro de formaciébn con los
correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad | Planilla, cuenta de cobro del | Planilla cuenta de cobro del
social, informes de las | mes de Abril de 2021. mes de Abril de 2021.
actividades y planilla de pago,
reporte de informes en secop II),
en forma y condiciones Reporte de informes en secop | Se sube informe de reporte
establecida en la forma de pago | Il de informes en secop |l
del contrato. correspondiente al mes de

Abril de 2021

28 | Apoyar en la supervision de | Este mes no fui convocado | Este mes no fui convocado
contratos de compras en el | para este proceso para este proceso
centro de formacion cuando sea
requerido

29 | Las demés necesarias para el Atencion a aprendices | Pantallazos de correos.

cabal cumplimiento del objeto
contractual.

mediante correos
correspondientes a temas
relacionados a su etapa
productiva.

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

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

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de

ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
la planilla N0.49506757, expedido por Ml PLANILLA, correspondiente al mes de Marzo de 2021
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Edgar Polanco Mahecha
Contratista

C.C. No. 79114122 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2280205 del afio 2021
Coordinacién Académica Formacioén Titulada.
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ACTA No. C-023- 05 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID19

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 05 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE
TEMA (S):

Actividades realizadas en la fecha cumplimiento visitas programadas.

Se trabajo en el Drive de seguimiento, como obligacion del instructor para hacer el
seguimiento de los aprendices asignados

Se programo reunién con la aprendiz Karen Daniela
Benavides

Revision de evidencias de la ficha 2074690

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

No hubo reunién se reviso la actividad de los aprendices, para hacer el seguimiento en
concreto dela ficha 2074690

DESARROLLO DE LA REUNION
Actividades realizadas en la fecha cumplimiento visitas programadas.
Se trabajo en el Drive de seguimiento

Se programo reunién de visita de rutina con la aprendiz Karen Daniela
Benavides

Revision de evidencias de la ficha 2074690 de los aprendices para
verificar si los aprendices estan o no cumpliendo con sus obligaciones
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 023 del dia 05 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 05 de Abril de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-024- 06 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID19

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 06 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE
TEMA (S):

Actividades realizadas en la fecha cumplimiento visitas programadas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reuniodn de visita ordinaria, a la aprendiz Karen DANIELA Benavides Espejo, de la empresa More
Products con la jefe Olga Lucia Medina de la ficha 1904246

Reunidn con la lider de etapa productiva sefiora Liliana Marcela Herrera Palacios quien nos
informa, sobre las nuevas tareas a realizar y en concreto hacer deserciones en principio dijo que por
instructor eran de 50 mensuales después dijo que eran 60 aprendices

DESARROLLO DE LA REUNION

Reunion de visita ordinaria, a la aprendiz Karen DANIELA Benavides
Espejo, de la empresa More Products con la jefe Olga Lucia Medina
de la ficha 1904246

Reunién con la lider de etapa productiva sefiora Liliana Marcela
Herrera Palacios quien nos informa, sobre las nuevas tareas a realizar
y en concreto hacer deserciones en principio dijo que por instructor
eran de 50 mensuales después dijo que eran 60 aprendices
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 023 del dia 06 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 07 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-025-07 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID19

CIUDAD Y FECHA:
Soacha, 07 de abril de 2021

HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 17:00

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

Actividades realizadas en la fecha cumplimiento visitas programadas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Reunidn de induccion a la etapa practica el instructor lider y con los aprendices de la ficha 2074690

DESARROLLO DE LA REUNION

Reunion de induccién a la etapa préctica el instructor lider y con los
aprendices de la ficha 2074690, el profesor José Fernando Lopez, el
instructor de la etapa préactica informa al instructor lider que en esa
fciha hay aproximadamente 21 aprendices que terminaron y que 13
aprendices son los que asisten lo informa el vocero y lo ratifica el
instructor lider, se le hace saber que estan asistiendo a las reuniones
en promedio 5 aprendices y ninguno sube las evidencias, ante esto el
profesor Lépez les da plazo para el 22 de abril para que nos volvamos
a reunir con los aprendices haber si han subido las evidencias

Paginalde4
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 025 del dia 07 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 07 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-026- 08 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19

CIUDAD Y FECHA:

Soacha, 08 de abril de 2021

HORA INICIO:
8:00

HORA FIN:
17:00

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

Actividades realizadas en la fecha cumplimiento visitas programadas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reunidn de induccion a la etapa practica la instructora lider y con los aprendices de la ficha
2012416, con una duracion de cuatro horas aproximadamente.

dicho tiempo

DESARROLLO DE LA REUNION

Sostuve reunion de induccion a la etapa practica con la ficha
2012416 los aprendices habian solicitado ampliacion de la etapa
lectiva y les informo que le habia autorizado un mes es decir que
terminarian a finales de junio, los aprendices insistieron en que
fuera mes y medio, quedo6 en averiguarle si logra que le extiendan
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 026 del dia 08 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 08 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-027- 09 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 09 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):
Actividades realizadas en las fecha cumplimiento visitas programadas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

y Paula Landinez.
Por calamidad domeéstica no se pudo realizar la visita con Lesey Dayanne
Se realizo la visita a la aprendiz karol cecilia

Se realizo la visita a la aprendiz Paula Landinez

Realizacion de visitas que se programan para el dia de hoy se tiene previstos
encuentros con las aprendices de la ficha 1904246 Lesly Dayanne, Karol Cecilia

DESARROLLO DE LA REUNION
Realizacién de visitas que se programan para el dia de hoy se tiene
previstos encuentros con las aprendices de la ficha 1904246 Lesly

Dayanne, Karol Ceciliay Paula Landinez.

Por calamidad doméstica no se pudo realizar la visita con Lesey
Dayanne

Se realizo la visita a la aprendiz karol Cecilia

Se realiz0 la visita a la aprendiz Paula Landinez

Paginalde4
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 027 del dia 09 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 14 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-028- 12 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 12 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):
Solicite retroalimentacién con la compariera Lina Jiménez para hacer la tarea del trabajo
de deserciones no fue posible no tuve ni audio y posteriormente video

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 12
de abril de 2021.

Me reuni con la ficha 2074690 y el instructor titular Fernando

Lopez, se les hizo ver que los aprendices no suben las evidencias se programé
REUNION para el 22 de marzo a las 8 de la noche

DESARROLLO DE LA REUNION

Solicite retroalimentacién con la compaiera Lina Jiménez para hacer la tares del trabajo de
deserciones no fue posible no tuve niaudio y posteriormente video
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Paginalde4



% | & Miunidad - Google Drive x o

EPORTE INDIVIDUA

web.whatsapp.com

@

(./'K‘ Linita
i

Liliana Herrera

Angelica Torres

Dalis

(2%) Lir‘\‘\\a.r{rhu .

ConsPolitica2021A B D:

Linita un fa

or para que gral

s Ramos Cliente Sibate

Gracias
A li Melo De Barahona
D e ;
‘ Mauricio Pifieros Instructor Lif... n
8 0:04
Yara

[3 1-REPORTEMONIOL X | 8 Whatsipe x

Recibidos (109) - epele X Safis phus

)

ogle.com/idw-dak

[}

5]

NO TE
DETENGAS

sls JOSE FERNANDO LOPEZ RODRIGUEZ Andres Romera

NO TE
DETENGAS.

&) jeferson gonzale: ®) Andres Romero

FICHA 2074690 ~

6}

% | @ Teritorium || CONSTRL X

jeferson gonzalez
Jeferson Ei

& por qué ne me

ubi nada profey 0 les pusdo

desste

® .

Levantar ia mano Presentar anara

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

On . lLooHN

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)

Pagina2de4



¢ siqa

www.sena.edu.co
®® @® SENAComunica

0o . Lloon~

Pagina3de4



SEN

75 71QQ

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 028 del dia 12 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

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

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-029- 13 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

COVID19

CIUDAD Y FECHA:

Soacha, 13 de abril de 2021

HORA INICIO:
8:00

HORA FIN:
17:00

Reunién con la ficha 1803599

Se programé reunién general con la ficha 1803599
Se reviso las horas de Sofia plus para la programacion de horas

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

de abril de 2021.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 13

DESARROLLO DE LA REUNION

Reunion con la ficha 1803599

Se programé reunién general con la ficha 1803599

Se reviso las horas de Sofia plus para la programacion de horas

Paginalde4
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 029 del dia 13 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 13 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-030- 14 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 14 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):
Se trabajo el nuevo Drive de deserciones
Para ello se consult6 el Sgva y el reglamento del aprendiz Sena

Se contesto encuesta de competencias y componentes transversales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 14
de abril de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se trabajo el nuevo Drive de deserciones para cumplir con las
nuevas tareas asignadas que consiste en tramitar 60
deserciones mensuales

Para la mencionada tarea se consulté el Sgvay el
reglamento del aprendiz Sena

Se contestd encuesta de competencias y componentes
transversales

L ooN
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" Login X | M reglame

sprendizsara

% | & Recultados de bisquec - Goog. X | [l 1- REPORTE NDWIDUALDE DE % @) Comtuitar

jesenaeduco/sgatAdmin/AprendizConsulta

M Gral @ YouTiee Q@ Maps @ Tuhula P Ofertas de emples.. |Micresoft. M Gmalk
Discapacidad
Pais COLOMBIA Departamento: CUNDINAMARCA
Cludad: SOACHA Diraccior: cr 9 N 15 22

Teléfono: 5209585768 Cormen electrnico: snaydergo 99g@outiook com
Estado. Final Conurato Motive del estado,

09/08/2018 DISENOS URBANOS LTDA 830142480 CARZON CHACON EDWIN Representante
legal fecursOsTUMAROSEAISENOSUIDANCSHOA oM 13 75 G N 57 R 51 SUr 3224058352
‘Wendy Ramirez

Datos académicos

Regionak RECIONAL CUNDINAMARCA

Centra de formacion: CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLG EMPRESARIAL SQACHA

Especialidan: AUXILAR EN FABRICACION DE PRODUCTOS METALICOS SOLDADOS

Estado: Final Contrato

Ficha: 1678411 WIS 19743379
Iniclo lectiva: 26/04/2018 Fin lectiva: 30/06/2018
Inicio productiva: 01/07/2018 Fin productiva: 30/09/2018
£Es ampllacion de cobertura?

Cludad de formacion: SOACHA

Procesos de seleccion

NIT Razén social Estado Detalle del aprendiz
830142490 DISENOS URBANCS LTDA TERMINADG Aplicacian cerrada por fecha

Si el detalle del apr

endiz en algin procesa de seleccion es “Sin Observacion’. el sprendiz no podia aplicar 3 un nuevo processs de seleccion. s obligacion del aprendiz registrar su
ervacion =

3 proceso e seleceion

ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 030 del dia 14 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 14 de ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-031- 15de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 15 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

se informé a la ficha 1904246 que solo 06 aprendices contestaron el formulario de datos
solicitado

reunion de visita virtual a ,los aprendices Nelson David Caso y Juan Galeano

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 14
de abril de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inform6 a la ficha 1904246 que solo 06 aprendices contestaron
el formulario de datos solicitado

Reunion de visita virtual a ,los aprendices Nelson David Caso y
Juan Galeano

On . Loo~
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™ Gmal @

osoft. M Gma vele. W Acceoplaiaiom: @ Nusapestafs

{Quieres finalizar 1a videollam:
para todo el mundo?

Salir de la llam: Finalizar la llamada

Melson David iaz ha abandonado la re

B polncomahechs@yshos es -

C @ webwhatsapp.com

ero Ficha 20746

Jhonny Ro

NUBIA Y JULY KATHERINE
Equipo productiva

C X )

1904246 Etapa productiva

)

ciénGracias

.
4

ana & Lorenza

New York p

Bemate

g

e

Ramos Cliente Sibate
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@ meetgooglecom;

sciones M Gmail @ YouT

% Nelson David Caso Disz

Detalles de lareunion ~ @)

ACTIVIDAD

M Resultados dels X

& FORMATOS 202

% | @ 3mroRMEBT! x | [ Vismas2021-+ x

«s Juan Galeano

%) Andres Felipe Cruz Sanchez

o

RESPONSABLE

Detalles de la reunion

o pg,
2 Por
PErMITIr oo & MNds enviar mensajes

ANGIE CAROLINA ESQUIVEL GONZALEZ 2047

Loescucho

David Esteban Ordofiez Zambrano 20

ANGIE GAROLINA ESQUIVEL GONZALEZ 20:47
Graciasss

ASISTENTES: (Incorporar registro de

asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 031 del dia 15 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

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

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-032- 16 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 16 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Se tratd el tema del embarazo de la aprendiz Maria Alejandra Torres Garcia de la ficha
1808606 de la ficha 1808606 Tg Adsi, quien ademas dice que tuvo unas incapacidades y
gue en caprendizaje quedd mal la fecha de terminacion pues dejaron como fecha hasta
mayo 22 cuando lo lo correcto es abril 24 de 2021

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 16
de abril de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se tratd el tema del embarazo de la aprendiz Maria Alejandra
Torres Garcia de la ficha 1808606 de la ficha 1808606 Tg Adsi,
quien ademas dice que tuvo unas incapacidades y que en
caprendizaje qued6 mal la fecha de terminacion pues dejaron como
fecha hasta mayo 22 cuando lo lo correcto es abril 24 de 2021

Se realizo visita de rutina al aprendiz Anderson Medina, se le
orientd sobre la manera como diligenciar los formatos de etapa
practica.

Se realiz6 la segunda visita a la aprendiz Lesly Dayanne
Roncancio en Chevy Gplan por cambio de jefe

On . lLooHN
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M Gmail

M Gmal @ You

@ mail.googlecom/m

Acta y Regitro de scstercia for X

b Rea

& Recibides 119

% Destacados

© Pospuestos

» Importantes

> Enviados

B Borradores

- B Categorias
Social 5

@ Notificaciones 4
B Foros
¥  Promociones

®  [Gmail 9

® 1 TERRITORIUM
Meet
W Nueva reunion

Mis reuniones

Hangouts

&) ANDERSON VI ADIMR MEDINA PACANC

Detalles de lareunion ~

B @Sin ttulo par A

‘eCt0ra de GESNON NUMana e 1a empresa Pol

Respetaco y cordial salugo

Soy Edgar Polanco Manecha, INSIUCIOr de SequimIEnto de etapa ProouCtiva para. los aprendic
aprendiz Alejandra Torres Garcia de la ficha 1802606 TG en ADSI y quien se identifica con fa cédula

aprenaiz, cuya fecha probable del pano SegUn el aicno oe 1 estugiante

Gracias y queco atento,

E0gar Folancy

Manecna

8

Cordialmente,

® Edgar Polanco Mahecha
SENA |

W

ructor de Seguimiento - Articulacién

ncoz

M formats asistencia - spolancadC X

M Gl ol cono sle

W Accemoplaat

0005.855.188 para

108 octubre gzl afio en curso.

Nueva pestafie

@ Muewa pestata

gestionar un otrosf al

@ Mo pesats

s 0l Sena Cice 06 S0acha, ComEmidamENte le SONCID 1 favor que ProOgramemos UNa Feunion vinual, io Mas pronta posivie, con la

de aprendizaje, y suspende

% [ Erica Horrera - Directors

&)

misma, por razon del embarazo de fa

Edgar Polanco Mahecha instructor
ento practica del aprendiz
‘anderson Viadimic Medina Pacanhigue

de cegui

sena.edu.co

8
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edactar
O Rechia . CARACTER URGENTE Recibidos x & B
ecibidos "
% Destacados B Aeiandre Torres Garcia <andrsoresgariaszagmai oo 1402 (race9 minutos) Ty
© Pospuestos para myela: erres res, mi, apsyc
®  Importantes Alejandra Torres Garcia <alej mail.cam>» e
5 Envisd Ten cuidado con este men: mvelascod@sena.edu.co
nviados ‘ B 3
Alejandra Torres Garcia es similar a un mnerEralEens Sdu.co Carreo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA no
B Borradores 9 ha podido verificar que procede realme atorres@sena.edu.co, ‘que contactes con el remitente por otros medios para
asegurarte de que esta direccion de cal epolanco2@misena.edu.co,
- B Categorias macelapsyc@hotmail.com +
Social 16 abr 2021 14:02 ®
° CARACTER URGENTE
Notificaciones 14
gmail.com
™ Foos mbre es Alejandra Torres. Garcia soy del prag gmallcom fivs e on embarazo
ndizaje al extenderse
da estandar (TLS) Mas informacion enenle yo o comuniad

L

Promeciones
én de Ia fecha establecida para podel

Importante sequin el criterie de Google |

der el contrato hasta el parto y |

®  [Gmail] 9 procede:
© 1 TERRITORIUM

Meet

B MNueva reunion

[ Mis reuniones

. Responder # Responder a todos » Reenviar

Hangouts

NIEN APA PRE

5 de Emples Ak

e Aprerdizsje X | (B Whatsipo x

C @ meetgoogle.comizhi-vikp

@ Nueva pesiafia

L ton | Microsoft. M Gmalk el

M Gmal @ You T Tuauk Ofertes

LESLY/ EDGAR- VISITA VIRTUAL x

o pe
2h Por

NSTRUCTOR DE SEGUIMIENTO DE
NNA DE LA FCIHA 1004246

=

POR FAVOR LE RUEGO REGISTRARSE CON EL

NUMERO DE DOGIMENTG EMAIL GELULAR

APRENDIZ LESLY DAYANNE RONCANCIO CASTRO

T
EMPRESS CHEVYFLAN

angelica bejarana

Angslica

angeliea bejarano@ehevyplan com co

angelica bejarano lesly dayanne

Prasantar ahora

LESLY/ EDGAR- VISITAVIRTUAL ~
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sara mvelascod, thumanos, dir ana, Liliana, sle
B Enviedos
B Borradores Doctora
E Herrera
- B Categorias Difectora g gestian numana g ta empresa Polio Fiesta +
&% Sochal 5 Respetado y cordial saluda
O Notifi 1
Soy Edgar Polanco Manecha, INSINICIor de SequIMIENto de etapa ProcuCtiva para 103 aprendices del Sena CIae (e Soacha, comedidamente le SOlicio €1 1aor qUE ProQFAMEMAS UNa FEUMGN ViU, 16 MAS pronts pasIBie, con 1
™ Foros aprendiz Alejandra Torres Garcla de la ficha 1802606 TG en ADSI y quien s identifica con la cédula 10005.856.188 para gestionar un otrosi al contrato de aprendizaje, ¥ suspender el mismo, por razén del embarazo de la
aprenaiz, cuya Techa probable del pants s2qUn &l dicha e la estuciante 5 el 01 de octubre del a0 &n curse.
@ Fromaciones s
[ar— Y Gracias y quedo atento,
@ 1 TERRITORIUM Eagar Polance Mahecha
CELULAR 312 6714342
Meet
B Nueva reunién
) Mis reuniones
Cordiaimente,
Hangouts
GAR " ® Edgar Polanco Mahecha
SEMNA  instructor do Seguimiento - Arlieulacién
MIEKTO ETARA PRODL 7A(
! 3 Km, 2 - Sibaté
@ f v o 4

X M o CARACTERURGENTE - epc 3¢ [ Erca Herrera - Dvecto

% | @ (1) Whatetpp ™M

B (2 n° de na laidos] - polancoms

% | & ActayRagitro de sestancia For. % | [ GO-F-007_Formato, de Acta y fi X

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 032 del dia 16 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 16 de abril de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C-033- 19 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 19 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Se traté con la sefiora Angelica Torres el tema de la suspension del contrato de la|
aprendiz Maria Alejandra Torres Garcia, por razon del embarazo.

Se hablo con la sefiora Erica Herrera de Pollo fiesta sobre el tema de la aprendiz del
embarazo, manifestd que la sefiora no habia presentado la certificacién del embarazo v
que lo que creia era que queria renunciar, se escalé el tema para que la empresa YV
relaciones corporativas del Sena defina el asunto en especial aclaren una fecha de
suspension de contrato.

Se hizo visita virtual de rutina al aprendiz Kevin Garzoén

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 20
de abril de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se tratd con la sefiora Angelica Torres el tema de la suspension del
contrato de la aprendiz Maria Alejandra Torres Garcia, por razon del
embarazo, al detallarse el asunto, solcito que me comunicara con la
empresa para que enviara la documentacién a fin de revisar el posible
error de la fecha de suspension.

Se hablo con la sefiora Erica Herrera de Pollo fiesta sobre el tema de la aprendiz del
embarazo, manifestd que la sefiora no habia presentado la certificacion del embarazo y que
lo que creia era que queria renunciar, se escal6 el tema para que la empresa y relaciones
corporativas del Sena defina el asunto en especial aclaren una fecha de suspensmrL}LocIjeo .

contrato.e comenté que me entteré del asunto el pasado viernes 16 en horas de la tarde y

gue me habia comunicado con la asistente y que me habia comnetado que la aprendiz no

habia allegado el ceetificado de embarazo expedido por la EPS me sugirio que le enviara
Paginalde4
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7 siqo

enviara un corre lo que hice del cual no recibi respuesta y hable personalemte

telefébnicamente con la sefiora de gestién humana vy le dije que le envaira la documentacié

a Angelica Torres, asunto cerrado.

Se hizo la visita al aprendiz Kevin Garzén
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Recibidos 3

Destacados

0. Soy Edgar Polan

Fospuestos
Importantes

Mail Delivery Subsystem & abr 2021 1508 (hace % -]
Enviados. No se ha enconlrado Ia direccion Tu mensaje no se ha entregado a

Borradores

eV VYo xO

Categorias Erica Herrera -

ra mvelascod@sena edu.co, Liliana, alejandrator

Social

Notificaciones 3 Buen mia

LI

Foros

Claro q i, Quedo atenta al fCha y hora

L

Promaciones
B [Gmail 9 Cordiaimente:
® 1 TERRITORIUM
Meet

W Nueva reunion

E) Mis reuniones

Erica Lucia Herrera
Hangouts

Directora Gestion Humana
ara,\: +
. E-mail: dirgestionhumana@golle-fiesta.com
[, e APA PRC (5 D Ext 131
12-37 Bogota D.C. Colombia
1a.com

G periodico e tiempo - Buscarcor X | G 1Cloé o6 un conlrato de ransace X [ Mot - onesicrmsie ® X M Resultados da s bicqueds - spc % | & Recultado de bisqueds - Goog! X | [E] MODELO ACTAVISITA DERUTIN 3¢ | 4 - 8 x

Detalles de la reunién x
2, Porsonas (3) M chat
P & todo o o enviar mensale Y

Kavin Garzon 17

Kevin Barzon 1705
Neza bpo

N " camilo andres porras vega 170
¥ Kevin Garzon camilo andres porras vega

visitavirtualk ~ @) & ~ O a

Levantar ia mano Fresentar anera

ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 033 del dia 19 abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 19 de abril de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-034- 20 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 20 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Me reuni virtualmente con la aprendiz Jessy Aroca para la revision documentacion de la
etapa practica.se tenia programada reunion con el jefe pero a ultima hora cancel6.G

El aprendiz Juan Useche aplazo la reunion para el dia de mafiana 21 de abril

Le envié formatos a la aprendiz Lalys Jacobo Hoyos quien hace proyecto Productivo
redacte acta de visitas 25,26,27,28,29 Y 30

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 20
de abril de 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Me reuni virtualmente con la aprendiz Jessy Aroca para la revision documentacién de la etapa

practica.se tenia programada reunién con el jefe pero a ultima hora canceld
El aprendiz Juan Useche aplazo la reunion para el dia de mafana 21 de abril
Le envié formatos a la aprendiz Lalys Jacobo Hoyos quien hace proyecto Productivo

redacte acta de visitas 25,26,27,28,29 Y 30
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 034 del dia 20 Abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 20 DE ABRIL de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C—-035de ABRIL 21 de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

CoVID19
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 21 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE

TEMA (S):

Le preste asesoria a la aprendiz Jenny Aroca de la manera como se diligencian los
formatos de la etapa practica, quien termino etapa practica el 17 de abril en el banco
mundo mujer

Tuve reuniones virtuales con los aprendices Jenny Pereira, Dallana Michel Villarreal
1803606 y Juan Useche Ficha 2057086

Se programé reunién con el aprendiz Andrés Felipe Giraldo Romero para el viernes 23 de
abril a primera hora y a las 2 de la tarde con el vocero David Esteban Ordofiez de la ficha
2057086

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Justificar las labores virtuales realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia21
de abril de 2021.
Redacté las actas de visitas de rutina del mes de abril 31,32,33,34,35

DESARROLLO DE LA REUNION

Le envié correo a la Aprendiz Jenny Aroca con los formatos
de bithcora y F023 y se le explicé como diligenciarlos quien
termind la etapa practica el 17 de abril de 2021.

se realizaron visitas virtuales a las aprendices de la ficha
1803606

Se realiz6 visita virtual al aprendiz Juan useche de la ficha
2057086
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ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA N.C- 035 del dia 21 Abril del afio 2021

)

OBJETIVO

Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 21 de Abril de 2021.

CEDUL A

TIPO DE VINCULACION

No. NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULARJ/EXT. SENA FIRMA
PLANTA| CONTRATISTA
1 Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE/SOACHA lepolanco@sena.edu.co 3126714942
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ACTA No. C - 037 abril 23 de abril de 2021

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID 19

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 23 de abril de 2021 8:00 17:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO
TELETRABAJO CUNDINAMARCA/SOACHA/CIDE
TEMA (S):

Actividades realizadas en la fecha
Envio de deserciones
Visita virtual al aprendiz David Esteban Ordofiez

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reunion de visita ordinaria al aprendiz, David Esteban Ordofiez Zambrano vocero de la ficha
2057086 con su jefe Jorge Eliecer Posada Rincon de empresa Natura Software

Enviar cuadro Excel con las deserciones a realizar
Contestar correo al aprendiz que desarrolla proyecto producto, Yovani Ancelmo Cordero Pefialoza
Elaborar las actas diarias C- 023,024,025 y 035

Reunion con la lider de etapa productiva sefiora Lilia Marcela Herrera Palacios y la Psicéloga de la
regional Blanca Marcela Ramirez para actividad des estresante y el grupo, de etapa productiva

DESARROLLO DE LA REUNION
Me reuni en visita ordinaria con el aprendiz, David Esteban Ordofiez
Zambrano vocero de la ficha 2057086 y su jefe Jorge Eliecer Posada
Rincén de empresa Natura Software

Se envid cuadro Excel con las deserciones a realizar y correo a la
Coordinacién y a la sefiora Lider del equipo de etapa productiva.

Se contestd correo al aprendiz que desarrolla proyecto productivo,

Yovani Ancelmo Cordero Pefialoza de la ficha 1803599 para que suba

las evidencias pertinentes a la plataforma Territorium, ya que se reviso
no estén en la plataforma.
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. 037 del dia 23 abril del afio 2021

3 Jorge Posada Pinzén

ARE.COM

osseTivo Justificacion de labores realizadas en Plan de Contingencia “Teletrabajo” del dia 23 de ABRIL 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 lepolanco@sena.edu.co 3126714942
2 |David Esteban Ordofiez Zambrano IAprendiz SENA DAVIDORZAMBRABANO14MAI 13123410101
L.COM
8/05477297 NATURA sOTWARE [JORGE.POSADANATURASOFTW (3183832499
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ACTA No. 19

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10.00 HORA FIN:
Bogota Abril 9 de 2021 11.15 PM
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
VIRTUAL EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Primera reunién de seguimiento

2 Redactar el F023 de planeacién con el jefe inmediato
3. Conocer las impresiones de la practica por parte de la aprendiz y del ente

coformador

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: KAROL CECILIA CARDENAS NIEVES

CC__x__TI___No. 1000732979 . Correo electrénico Edad 22 afios

Teléfono fijo. 2880066 Teléfono celular: 3223223717

Ficha 1904246 Especialidad TG GESTION DE MERCADOS

Fecha inicio etapa productiva: 14 DICIEMBRE DE 2020. Fecha Inicio de contrato practica: 16 DE MARZO
2021 Fecha de Terminacién Etapa Productiva: 15 DE SEPTIEMBRE 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) Leidy Biviana Arias Cabezas en su calidad de Jefe y la
aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa PHARMA MARKET 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 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 COLSANITAS, ARL COLPATRIA y recibe como apoyo de sostenimiento el

valor de $ 1014000,00 mcte, con osin descuento; con un horario de practica rotativo Sl NO
de la siguiente manera: MARTES a SABADOde __ 85 , 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

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

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

g,_Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? Sl x 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 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___ No _N/A__
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 _x___ NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
Es una persona responsable cumplidora del deber y colaboradora, tiEne algunas falencias en manejo de
excel, pero la empresa la capacitard

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Ha sido satisfactorio, hago cosas acordes a mi formacidn he aprendido cosas

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz cumple con competencias propias de su titulada
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B (2) WhatsApp 4 M Recibidos (111) - epolanco2 @ X E Servicio Macional d

- @& meet.google.com/emo-sjsj-kys?authuser=1

@ GRABANDO

Reunion visita Karol Cecilia A @

= L O B H 2 @ ¢ e B -~

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
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CONCLUSIONES

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 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

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 19

DEL DiA 9 DEL MES DE abril DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

acta DE VISITA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 si EDGAR POLANCO 79114122 X SENA 7CIDE Epolanco2isena.edu | 3126714942 si
MAHECHA .co
2 si Karol Cecilia Cardenas 1000732979 aprendiz Cardenaskarol837@ 3022643271 si si
Waltero gmail.com
3 si Lady Biviana Arias 1109003187 Jefe Pharma Market larias@close- 3014488629 Sl si

upinternational.com.
co
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Instrucciones

Generalidades:

v

4

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
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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario

GD-F-007 VO3
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en

GD-F-007 VO3
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 20

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 830 HORA FIN:

Soacha abril 7 2021

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita de seguimiento a la aprendiz Asly Nayara Neira Pulgarin

2.Verificar ARL EPS apoyo econdmico ycompetencias titulada

3.comeNtarios aprendiz y jefe inmediato

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 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 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: ASLY NAYARA NEIRA PULGARIN

CC_x_TI__ No__ 1007799161. Correo electronico: __naya04275°gmail.com Edad __19___ afios
Teléfono fijo. 4648577 Teléfono celular:3212914015

Ficha 1904246 Especialidad TG Gestion de mercados

Fecha inicio etapa productiva:25701/2021. Fecha Inicio de contrato practica: 24/07/2021 Fecha de
Terminacién Etapa Productiva:

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) y
en su calidad de de la aprendiz y perteneciente a la
entidad/empresa Central Cervecera y por la otra parte, EDGAR POLANCO M, en calidad de Instructor de Seguimiento a
Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz ASLY
NAYARA NEIRA PULGARIN 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, ARL y recibe como apoyo de sostenimiento
el valor de $920.000 mcte, con ____ ossin ____ descuento; con un horario de practica rotativo SI NO _x__ de
la siguiente manera: lunes a viernes de 8 a 6 , sabados a , domingos
, para un total de 45 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

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? Sl
_x__NO
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¢ 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?
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 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 préactica? 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
desempefio (académico - disciplinario) y cumplimiento de los compromisos realizados. N/a

CONCLUSIONES

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
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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-020 DEL DiA 07 DEL MES DE_ABRIL_ DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 X CIDE /SOACHA Epolanco2@gmail.c 3126714942 Sl VIRTUAL
om

2 S| Asly Nayara Neira Pulgarin Sl VIRTUAL
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 21

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:600 p.m HORA FIN:6.30
Soacha Abril 14 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Visita de rutina

2. Contacto con la gestora de Emprendimiento
3.

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 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 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: Lays Lorena Jacobo Hoyos

CC_X__TI__ No53008235 Correo electronico: Edad 45 afios
Teléfono fijo. Teléfono celular: 3144589445

Ficha 21423664 Especialidad

Fecha inicio etapa productiva: Fecha fin etapa lectiva:

Fecha Inicio de contrato practica: Fecha de Terminacién Etapa Productiva:

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) GESTORA DE EMPRENDIMIENTO DEL CIDE SENA
SANDRA CASTIBLANCO en su calidad gestora de la entidad/empresa 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 Lalys Lorena Jacobo Hoyos quien SI ___x__ NO esta presente. Una vez verificado

el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su préctica mediante la

alternativa de  EMPRENDIMIENTO, se encuentra afiliado a la EPS Nueva Eps, ARL N/A y

recibe como apoyo de sostenimiento el valor de § N/A mcte, con ____ o sin ____

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 NO N/A

¢ 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 € informacion para facilitar las actividades? Sl
NO n/a
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¢, Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? Sl NO__ NA

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

g,_Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI__ NO ___

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

La gestora Sandra Castiblanco manifiesta que los factores técnicos y actitudinales no se evaltan, por cuanto
en esta modalidad el trabajao es auténomo e independientes y hasta ahora inician, por tanto no hay factores
para evaluar.

Se acordo tiempo para realizar el emprendimiento se estima que en tres o cuatro meses

OBSERVACIONES APRENDIZ:
El emprendimiento es vender calzado por medio Web, la primera tarea es legalizar el negocio conforme a las
instrucciones que le da la sefiora gestora

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Manifiesta que hara el acompafiamiento al emprendimiento desde la parte de la etapa practica

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, Proteccion de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
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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
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- 21

DEL DiA 14 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO
S) Visita de acompafiamiento al aprendiz
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.
1 si Edgar Polanco Mahecha | 79114122 X si Sl
2 si Lalys Lorena Jacobo 53008235 Aprendiz SENA Sl si
Hoyos

3 si Sandra Castiblanco X si Sl
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Instrucciones

Generalidades:

4

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 electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instrucciéon

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito 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 reuniéon 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
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

TITULAR

de los datos
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 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
gque 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
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 y

crediticios, direccion,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacién personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su 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 autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
propdsito 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
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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 022

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:620 p.m HORA FIN:7.30
Soacha abril 14 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Visita al aprendiz

2.Acordar tiempo para el emprendimiento
3.

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 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 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.6609954 Correo electrénico Yoni Ancelmo Cordero Pefialoza Edad afos
Teléfono fijo. Teléfono celular:
Ficha Especialidad

Fecha inicio etapa productiva:03/07/2020 Fecha fin etapa lectiva: 31/10/2020 Fecha Inicio de contrato
practica: 03/07/2020 Fecha de Terminacién Etapa Productiva: 31/10/2020

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 coformador el sr(a) Sandra Castiblanco en su calidad de Gestora de la
entidad/empresa CIDE SENA 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 Yovani Cordero Pefialoza 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 Proyecto Productivo, se encuentra afiliado a la EPS N/A ,ARL __ N/A

y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $ mcte, con _____osin____ descuento;

con un horario de préactica rotativo Sl NO ____ delasiguiente 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? Sl 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? Sl NO
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¢ 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? 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 préactica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Se hace la presente visita con el fin de determinar el tiempo del emprendimiento, para que el aprendiz se
puedas certificar de la ficha 1803599

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.

CONCLUSIONES

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 [ |
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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- DEL DIiA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO
(S)
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 Sl / N ION
NO. VIRTUAL

Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

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

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

Otros, segln se considere necesario

GD-F-007 VO3



@
SENA

N

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
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito 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 asignhadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

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 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

TITULAR

de los datos
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 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
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
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 y

crediticios, direccioén,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacién personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
propdsito 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
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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 23

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8 00 HORA FIN:
Bogota D.C Abril 23 de 2021 9.00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Visita virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita de rutina al aprendiz David Santiago Castro

2.Verificar cumplimiento practica de competencias
3.

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 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 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: David Santiago Castro

CC__x__TI___No1000731701. Correo electrénico:David-scastro2003@Hotmail.com Edad __18___ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular:

Ficha 2057086Especialidad TG Adsi

Fecha inicio etapa productiva;13/12/2020. Fecha Inicio de contrato practica: 13/12/2020 Fecha de
Terminacién Etapa Productiva: 12/06/2021

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) Saul Andres Figueroa en su calidad de JEFE DE sistemas de
la empresa PULZO vy el aprendiz y el instructor de etapa productaiva Edgar Polanco Mahecha perteneciente a la
entidad/empresa SENA, en calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de
Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y la aprendiz antes mencionado 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 afiiado a la

EPS , ARL y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de
$ 680500 mcte, con ___ o sin ___ descuento; con un horario de practica rotativo S

NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 8 a b5 ,
sabados a , domingos , para un total de
___ 45 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? Sl NO
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? SI
NO
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¢ 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?
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:

El aprendiz brinda apoyo al drea de tecnologia nos esta colaborando dpurando la informacién de algunos
clientes

OBSERVACIONES APRENDIZ:
He aprendido cosas nuevas y el ambiente es muy bueno los comparieros son muy colaboradores
OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz cumple con sus obligacione propias competencias y responsabilidad den el horario

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

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:

D GD-F-0D3 E




o
SENA

N

PUBLICA I:I PRIVADO 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-0023

DEL DiA 15_ DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 Sl EDGAR POLANCO 79114122 CIDE sena Epolanco2isena.edu 3126714942 si si
MEHECHA .co
2 Sl DAVID SANTIAGO 1000731701 Aprendiz David- 3193898036 si si
CASTRO SIERRA scastrootmail.com
3 Sl SAUL ANDRES 1019012721 Lider de pulzo Saul.figueroaulzo.co si si
FIGUEROA QUIROZ Tecnologi m.co

a
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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
propdsito final de la utilizacion de la informacidn, 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.

https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 024

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10.00 HORA FIN:

Bogota . abril 15 de 2021 10.30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Visita Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita virtual al aprendiz Daniel Felipe Sanchez Pinilla

2.verificar practica de competencias
3.

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 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 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 Daniel Felipe Sanchez Pinilla

CC__x__TI__ No. Correo electronico. Ds1193525099mail.com Edad __ 18 afos

Teléfono fijo. Teléfono celular3142479348

Ficha 2057086 Especialidad TG ADSI

Fecha inicio etapa productiva;13/12/2020. Fecha Inicio de contrato practica: 13/12/2020 Fecha de
Terminacién Etapa Productiva: 12/06/2021

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) y Ivan Carpintero _ Contact bussines it Itda en su calidad de
lider de tecnologia 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 el joven Daniel Felipe Sanchez Pinilla aprendiz _ 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 afiiado a la EPS , ARL
y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $ 980.0000_ mcte, con o sin ____

descuento; con un horario de practica rotativo Sl NO ____ delasiguiente manera: lunes aviernesde __ 8 A

5.30 , Sabados NO 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

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? Sl
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¢, Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? Sl x 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 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 _X__

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
El aprendiz apoya las actividades designadas por el lider a los componentes del area

OBSERVACIONES APRENDIZ:
El lider tiene razén al manifestar que meda pena preguntar, pero creo que lo he venido mejorando
OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz cumple con sus competencias y obligaciones propias de la 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

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
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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
reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Mail.com
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-024 DEL DiA15 DEL MES DEABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL

Si marca No por favor
no diligencie el

formato.
1 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X EQUIPO DE Epolanco2isena.edu 3126714942 Sl Sl
MAHECHA SEGUIMIENTO A .co
LA ETAPA
PRODUCTIVA
2 Sl DANIEL FELIPE SANCHEZ 119525099 APRENDI sena Ds11935250099 3142479348 Sl Sl
PINILLA z
3 Sl IVAN CARPINTERO IVANCARPINTERO Sl Sl
BIT-ONLINE
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No 25

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8.00 p.m HORA FIN:8.30
Soacha ABRIL 16 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. visita de rutina

2.verificar cumplimiento practica de competencias
3.

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 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 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: Lesly Dayane Roncancio

CC_X__TI___ No 1000036742. Correo electronico: Lesly Roncancio15 mail.com Edad _ 20___ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular:

Ficha 1904246 Especialidad TG Gestién de Mercados

Fecha inicio etapa productiva: 14/12/2020 Fecha fin etapa lectiva: 13/06/2021 Fecha Inicio de contrato
practica: 14/06/2021 Fecha de Terminacién Etapa Productiva14/06/2021

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)Angélica Bejarano en su calidad de jefede 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 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 afiiado a la EPS

, ARL y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $681394
mcte, con ____ o sin ____ descuento; con un horario de practica rotativo SI NO __x__ de la siguiente
manera: lunes a viernes de 8/ a 6 , sébados a

, domingos ,parauntotalde 45 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 ____ NO

¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
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¢ Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI___x_ NO

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 Xx__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?. Si ___ No

¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa préactica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

la aprendiz es una persona muy propositiva y comprometida siempre dispuesta a colaborar
OBSERVACIONES APRENDIZ:

Estoy muy feliz en mi practica

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

persona responsable y cumplidora de su deber

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, 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 [ | PRIVADD | SEMIPRIVADO|[ | SENSIBLE
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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- 025 DEL DiA 16 DEL MES DEBRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO
S
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 Sl / N ION

NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
1 si EDGAR POLANCO 79114122 Epolanco2isena.e 3126714942 si si
du.co
2 si LESLY DAYANNE 1000036742 APREND si si
RONCANCIO 1Z SENA

2 si ANGELICA BEJARANO 3007397815 Angelica.berano 3769190 si si

chevyplan.com.co
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

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

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

Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instrucciéon

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito 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 asignhadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

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 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

TITULAR

de los datos
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 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
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
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 y

crediticios, direccioén,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacién personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
propdsito 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
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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 26

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:10.00 a.m HORA FIN:11.05
Soacha abril 15 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Visita de rutina al aprendi Juan David Galeano Diaz

2. Verificar cumplimiento de practica de las competencias

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 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 Juan David Galeano Diaz

CC_X__TI___ No.1003561141Correo electrénico: juangaleanodiazmail.com Edad ___ 18__ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular:3194145688

Ficha 2057086 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva: 14/12/2020Fecha fin etapa lectiva:13/12/2020 Fecha Inicio de contrato
practica: 14/12/2020 Fecha de Terminacién Etapa Productiva: 13/06/2021

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)Yesdid Danilo Rodriguez Rueda en su calidad de Director de
tecnologia de la entidad/empresa La Mina 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 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 SURAr, ARL SURAI recibe como apoyo de sostenimiento el valor de $681500 mcte, con

o sin descuento; con un horario de practica rotativo Sl NO __X___de la siguiente manera: lunes a
viernes de 8 a 5 , 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 ___ NO

¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacién para facilitar las actividades? SI
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¢ Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? SI_X__ NO

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___ 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 ___ No

¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa préactica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
Esta colaborando con las bases de datos y la sistematizacion de la empresa

OBSERVACIONES APRENDIZ:
Me daba pena preguntar lo basico el jefe y los compafieros son muy colaboradores

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz practicade competencias 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.

CONCLUSIONES

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 clasificaciéon de la informacion:
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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

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- 026

DEL DiA 15 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO
S
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 Sl / N ION
NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
1 Sl Edgar Polanco Mahecha | 79114122 X EPOLANCO2ISE 3126714942 Sl Sl
NA.EDU.CO
2 Sl JUAN David Galeano 1003561141 aprendiz Juanuseche2002 3134145688 Sl Sl
Diaz mail.com
3 SI William Alexander 80123186 LIDER RECOVERY6S SISTEMAS- SI SI
Goémez DE ERVICES WILLIAMAMINA.
SISTEM COM.CO
AS
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito o

GD-F-007 VO3




o
SENA

N

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 asignhadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

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 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

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

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

TITULAR

de los datos
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 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
gque 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
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 y

crediticios, direccioén,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacion personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
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
anonimizacién 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 027

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10.00 HORA FIN:
Bogota abril 16 de 2021 10.30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Visita Virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita virtual al aprendiz

2.verificar practica de competencias
3.

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 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 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: LUIS MIGUEL CAPERA

CC__x__TI__ No1193525099. Correo electronico:imcapera Edad __ 27__ afios

Teléfono fijo. Teléfono celular3016878720

Ficha 1803599 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva:13/12/2020. Fecha Inicio de contrato practica: 12/06/2021 Fecha de
Terminacion Etapa Productiva; 12/06/2021

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)

en su calidad de de la aprendiz y perteneciente a la
entidad/empresa y por la otra parte, , en
calidad de Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA -
CIDE Soacha y la aprendiz 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 FAMISANAR, ARL

SURA y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de 908526 mcte, con o sin descuento; con un horario
de practica rotativo SI NO __ X__de lasiguiente manera: lunes a viernes de __7.30/5.30 ,
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____ 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 € 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?
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 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? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
El aprendiz realiza su etapa practica desde la virtualidad desde el 05 de abril de 2021

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Cumplo con las tareas que se me asignaan

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz desarrolla competencias 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

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
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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
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Mail.com
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-02 7

DEL DiA 15 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 Sl Edgar Polanco M 79114122 X Sl Sl
2 S| Luis Miguel Capera 1106895414 APRENDI Sena Sl Sl
Z

3 Rafael Hernandez X 3102685616
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 028

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:5.00 HORA FIN:
Bogota Abril 16 de 2021 5.40
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Bogota EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita de rutina

2.Constatar competencia en practica
3.

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: EDWIN SLEIDER OLARTE OSPINA

CC__x__ Tl No100216315. Correo electrénico: EDWINSLEIDER570GMAIL.COM.com Edad __ 18 _aros
Teléfono fijo. Teléfono celular3124671134

Ficha 2057086 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva:14/12/2020. Fecha Inicio de contrato practica: 13/06/2021 Fecha de
Terminacion Etapa Productiva: 13/06/2020

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) ANDERSON MATHIUS MONCALEANO en su calidad de
CCS de laemporesa y jefe del aprendiz y perteneciente a la entidad/empresa REFINANCIA 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 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 SALUD TOTA ARL AXA COLOMBIA y recibe

como apoyo de sostenimiento el valor de $681500 mcte, con 0 sin descuento; con un horario de
practica rotativo Sl NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 8 A5 ,
sabados __8A1 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? Sl NO
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? Sl
NO

;,Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? 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 No N/a

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si No__Nia
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si _ No
g,_Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

El aprendiz es una persona que cumple con sus obligaciones y da apoyo al equipo en las diferentes tareas
asignadas

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Estoy aprendiendo cosas, cumplo con las tareas

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz practica competencias 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

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:
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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

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-028

DEL DiA19 DEL MES DE_ ABRILDEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 si EDGAR POLANCO 79114122 si si
MAHECHA
2 si EDWIN SLEIDER OLARTE Ti 1000216315 AMONCALEANOEF | 3124671134 si si
PALOMINO INANCIA.CO
3 si Anderson Moncaleano ccs AMONCALEANOEF 316806984 si si
INANCIA.CO
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 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
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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
propdsito final de la utilizacion de la informacidn, 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.

https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 029

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:5.00 HORA FIN:
Bogota Abril 19 de 2021 5.40
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Bogota EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Visita de rutina

2.constatr competencia en practica
3.

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:KEVIN ANDRES GARZON OSPINA

CC__x__TI__ No01193224824. Correo electronico: Kevingarzospinamail.com Edad __ 19__ afios
Teléfono fijo. Teléfono celular:

Ficha 2057086 Especialidad TG ADSI

Fecha inicio etapa productiva 03/10/2021. Fecha Inicio de contrato practica: 02/10/2021 Fecha de
Terminacién Etapa Productiva 09/09/2021

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 coformador el sr(a) camilo Porras y en su calidad de coordinar del aprendiz y
perteneciente a la entidad/empresa NEXA BPO y por la otra parte, Edgar Polanco mMAHECHA, en calidad de Instructor
de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA - CIDE Soacha y EL

aprendiz kevin andres garzon 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_compensar , ARL ALFA y recibe como apoyo de
sostenimiento el valor de $681.500 mcte, con ____ osin ___ descuento; con un horario de practica rotativo SI__
NO de la siguiente manera: lunes a viermnes de 8 A5 , Sabados __8A
1 a , domingos , para un total de horas
semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

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

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios € informacion para facilitar las actividades? Sl
NO

;,Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? 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 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 No__ n/a
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? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

El aprendiz apoya a la coordinacién en las actividades base cono son la organizacién y actualizacién de las
bases de datos de los clientes, da servicio a nuestro clientes internos y extenderos

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Interactud poco con el grupo porque el trabajo por lo general es virtual

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Cumple con competencias 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

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:
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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

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 DiA19_ DEL MES DEABRIL 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL

Si marca No por favor
no diligencie el

formato.

1 Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 EQUIPO Epolanco2isena.edu Sl Sl
SEGUMIENTO .co
ETAPA
PRODUCTIVA

2 Sl Kevin Garzon Ospina 1193224824 aprendiz KEVINGARZOSPIN Sl Sl

A
3 Sl CAMILO pORRAS 1016059767 Cporras°nexa bpo Sl Sl
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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

v

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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion y la hora de finalizacién

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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

GD-F-007 VO3



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

o
SENA

N

**|_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
propdsito final de la utilizacion de la informacidn, 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.

https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 30

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 3.00 HORA FIN:500
Bogota Abril 16 de 2021

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Reunion VIRTUAL EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reunidon de visita al aprendiz Anderson Vladimir Medina Pacanchique

2 Verificacion competencias en practica
3.

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 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 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: ANDERSON VLADIMIR MEDINA PACANCHIQUE

CC_x_ Tl No_100462242 . Correo electronico:
ANDERSONMEDIA770MAIL.COM Edad __18___ afios

Teléfono fijo. Teléfono celular 310866203

Ficha 2057086 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva: . Fecha Inicio de contrato practica: 13/12/2020Fecha de

Terminacion Etapa Productiva; 12/06/2021

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 MARTHA en su calidad de Jefe inmediato del aprendiz y
perteneciente a la entidad/empresa PUNTO DE PAGO 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 ANDERSON VLADIMIR MEDINA P quien SI _x___ NO estd presente. Una vez
verificado el cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su préctica
mediante la alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Alianza Salud ARL Seguros Plus y

recibe como apoyo de sostenimiento el valor de 681.500 mcte, con ____ o sin ____ descuento; con un horario de

practica rotativo SI NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 8 A5 |

sabados 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 __x __ Porla pandemia trabaja en casa
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
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¢, 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?
Si 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 No N/A

Utiliza de forma adecuada y permanente los implementos de seguridad ocupacional e industrial? Si No__ n7a
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? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
El aprendiz se queda con lo que se le da pero no se preocupa por investigar mas, es el primer ¢ aso que

tiene la empresa donde el aprendiz hace sus practicas en la virtualidad, se requiere que sea un poco mas
rapido porque siemprese trabaja por llamarlo asi en “calient2

OBSERVACIONES APRENDIZ:

Manifiesta que la jefe no le resuleve las consultas en forma oportuna

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

Teniendo en cuenta que la jefe se habia retirado porque estaba solucionado un problema, no se pudo
atender la reunién en debida forma y tuvo que abandonar, se realizard una nueva visita en el mes de mayo

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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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
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-030 DEL DiA16 DEL MES DE abril_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
Si EDGAR POLANCO 79114122 Epolanco2isena.edu si si
MAGHECHA .co
si ANDERSON MEDINA 1193224824 APRENDI si si
Z SENA
si MARTHA ELENA INGENIERA si si
BAQUERO ROZO PUNTO DE
PAGO S.AS
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario

GD-F-007 VO3



o
SENA

N

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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No.31

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8.00 HORA FIN:
Abril 20 de 2021 8.40
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Visita virtual EMPRESARIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.VISITA VIRTUAL APRENDIZ REVISAR EL F023 FINAL

2.REVISAR LA ULTIMA BITACORA
3.

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 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 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:Jesica Aroca Camacho
CC__x__TI___ No1000145379. Correo electronico: arocajessy4dmail.com Edad 20 _afios

Teléfono fijo. Teléfono celular:3234436241
Ficha2057056 Especialidad TG ADSI
Fecha inicio etapa productiva: . Fecha Inicio de contrato practica: 18/10/2020 Fecha de

Terminacién 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 coformador el sr(a) Carlos Alberto Marin y Edgar Polanco Mahecha en su
calidad de Coordinador Ofcina Bosa de la aprendiz y perteneciente a la entidad/empresaBanco de la Mujer y por la otra
parte, el Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del SENA -
CIDE Soacha y la aprendiz arriba mencionada quien SI _x____ NO estd presente. Una vez verificado el
cumplimiento legal del ente conformador, se establece que el aprendiz actualmente realiza su préctica mediante la
alternativa de contrato de aprendizaje, se encuentra afiliado a la EPS Nueva EPS_, ARL Colmena y recibe como apoyo

de sostenimiento el valor de $681394 mcte, con 0 sin descuento; con un horario de practica rotativo SI
NO de la siguiente manera: lunes a viernes de 8 a 5 , sabados a
, domingos , paraun total de ___45 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? Sl NO
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? Sl
NO
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¢ 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?
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____ No ___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si __N/A___

No_
¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI ___X_NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:
La aprendiz cunplio a cabalidad con su etapa practica

OBSERVACIONES APRENDIZ:

TERMINE A SATISFACCION LA ETAPA PRACTICA

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

La aprendiz cumplié con su deber

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

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 clasificaciéon de la informacion:
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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

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-031

DEL DiA_20 DEL MES DE ABRIL_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

aCTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL A LA 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
S| Sl Edgar Polanco Mahecha 79114122 CONTRAT | ETAPA Epolanco2isena.edu X X
IASTA PRODUCTIVA .co
SENA
Sl Sl Jessica Aroca Camacho 1000145379 Aprendiz Arocajessy4mail.co X X
SENA m
Sl S| CARLOS Alberto MARIN COORDINADOR 7422168

OFICINA bOSA
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en
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REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 asighadas | 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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 informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon 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 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 autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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
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.

** 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 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
propdsito 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No. 32

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:3.00 HORA FIN:3.45
Bogota, D.C Abril 20 de 2021

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Hacer visita de rutina al aprendiz

2 Verificacion competencias en préactica
3.Constatar AFILIACION A LA ARL Y EPS

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 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 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:Nelson David Caso Diaz

CC__x__TI__ No1002777629. Correo electronico: David-casodiazotmail.com Edad 18 afios
Teléfono fijo. Teléfono celular3118078447

Ficha 2057086 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva:21-12-2020 Fecha Inicio de contrato practica: 21/12/2020 Fecha de
Terminacién Etapa Productiva: 20/12/2021

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 coformador el sr(a)Angie Vanessa Rodriguez Samaca y Edgar Polanco Mahecha
en su calidad de Instructor de segumiento delaprendiz y perteneciente a la entidad/empresa AEPG CONSULTING vy por
la otra parte, el Instructor de Seguimiento a Etapa Productiva del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial del
SENA - CIDE Soacha y la aprendiz arriba mencionado 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 Compensar, ARL SURA y recibe como apoyo de

sostenimiento el valor de $681394 mcte, con o sin descuento; con un horario de préactica rotativo Sl
NO __ x__de la siguiente manera: lunes a viernesde __8a5 , sabados a
, domingos , para un total de __45 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? SI __ NO __X__ por virtualida
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo? Sl NO_ x

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 € informacion para facilitar las actividades? Sl
_x%x__NO
;,Cumple los horarios establecidos por la empresalentidad? 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 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 _N/A___No___
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con criterios de responsabilidad ambiental?. Si _ No

g,_Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa practica? SI ___x_NO ____ PERO LA JEFE NO LE
HA FIRMADO LAS ULTIMA BITACORAS

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Es MUY RESPONSABLE CUMPLIDOR DE SU DEBER PERO POR LA TIMIDEZ SIENTE LA JEFE QUE
AVECES LE DA MIEDO PREGUNTAR

OBSERVACIONES APRENDIZ: Me siento feliz de estar en este empresa y aprendo cosas nuevas me
he soltado un poco y he mejorado lo de la timidez

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR

El aprendiz desempefia funciones propias de la titulada, cumple con su deber de manera
responsable

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

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
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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

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-032

DEL DiA20 DEL MES DE Abrl DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)

ACTA DE VISIA DE RUTINA VIRTUAL Al No.32 NELSON DAVID CASO DIAZ 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 PARTICIPACI
Informacién SI/ NO. ON VIRTUAL
Si marca No por favor
no diligencie el
formato.
1 si EDGAR POLANCO SENA. Epolanco2isena.edu 3126714942 si Sl
MAHECHA Seguimiento .co
etapa productiva
2 si DAVID CASO DIAZ Aprendiz Sena David.casodiazotmai | 31180778447 si Sl
l.com
3 si ANGIE VANESSA Aepg consulting Jfe 3046321844 si Sl

RODRIGUEZ SAMACA
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

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

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 &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 conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
cronoldgico, del méas
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 0 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

reunion 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 reunioén virtual y/o si
la reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion
con participacion presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA

Iniciando con un verbo en

GD-F-007 VO3




@
SENA

N

REUNION:

infinitivo indicar el propésito o

finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA Realizar descripcion del | Si es un comité es
REUNION desarrollo de la reunion 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 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
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
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la

base de datos y/o el Tratamiento

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

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de

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

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

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

Ejemplos:

Datos  financieros y
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cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no sélo a su
titular sino a cierto sector o grupo

de personas.

crediticios, direccioén,

teléfono, correo

electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA

Es el dato que por su naturaleza
intma o reservada s6lo 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 discriminacién. | racial 0 étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacién a

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

geneéticos

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, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su informacién frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizaciéon y/o solicitar la supresiéon 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 péagina 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.

** 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
propdsito 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 informacién.

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

https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No 033

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:10.30 a.m HORA FIN:11.05
Soacha Abril 21 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Visita Virtual

2. Verificar practica competencias propias de la titulada
3.

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 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 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: JENNY PEREIRA

CC_X__TI__ No. 1013653906 Correo electronico; Edad 26 afios

Teléfono fijo. Teléfono celular: 3114744282

Ficha __1803606 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva: 14/12/2020Fecha fin etapa lectiva: 13//06/2021 Fecha Inicio de contrato
practica: 14/12/2020 Fecha de Terminacién Etapa Productiva: 13/06/2021

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 coformador el sr(a) Alejandro Rodriguez en su calidad de Director de Tecnologia
de la entidad/empresa Recovery & Services S.A 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 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 EPSCOMPENSAR, ARL SEGUROS BOLIVAR y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de

$ 681500 mcte, con ___ o sin ___ descuento; con un horario de practica rotativo S

NO de la siguiente manera: lunes a viermnes de 8 a 5 .
sabados a , domingos , 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? Sl NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacion para facilitar las actividades? SI
__X_NO
¢,Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI __X__NO

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

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 ___ No

¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa préactica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Ha mejorado en la comunicacién es mas agil en la entrega de los diferentes trabajos,
aunque al recibir la tarea muestra inseguridad

OBSERVACIONES APRENDIZ:
He aprendido a hacer mantenimiento a pc y dar apoyo y soporte a los diferentes clientes

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR
La aprendiz, cumple con sus tareas a cabalidad

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, Proteccion de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
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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

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- 033 DEL DiA 21_ DEL MES DE ABRIL DEL ANO 20

OBJETIVO
S
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 Sl / N ION
NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
1 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X ETAPA EPOLANCO2MIS 3126714942 Sl Sl
MAHECHA PRODUCTIVA ENA.EDU.CO
2 Sl JENNY PEREIRA APREND | AREA DE JENNYPEREIRA 3114744282 Sl Sl
PAOLA 1z TECNOLOGIA GMAIL.COM
3 Sl ALEJANDRO 80123186 AREA DE ALEJANDRO.RO Sl Sl
RODRIGUEZ TECNOLOGIA DRIGUEZ E-
COLOMBIA
.COM
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instrucciéon

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe solicitar permiso para
grabar las reuniones
Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito 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 reuniéon 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
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

TITULAR

de los datos
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 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
gque 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
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 y

crediticios, direccion,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacién personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su 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 autorizaciéon otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
propdsito 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
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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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ACTA No 034

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

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10.30 a.m HORA FIN:11.05
Soacha Abril 21 de 2021 p.m.

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Visita Virtual

2. Verificar practica competencias propias de la titulada
3.

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 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 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: Dallana Michel Villarreal Lozano

CC_X__TI___ No. 1022447232 Correo electronico; Edad 21 afios

Teléfono fijo. Teléfono celular: 3105600602

Ficha __1803606 Especialidad ADSI

Fecha inicio etapa productiva: 14/12/2020Fecha fin etapa lectiva: 13//06/2021 Fecha Inicio de contrato
practica: 21/01/2021 Fecha de Terminacién Etapa Productiva: 20/07/2021

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) Alejandro Rodriguez en su calidad de Director de Tecnologia
de la entidad/empresa Recovery & Services S.A 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 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 EPSCOMPENSAR, ARL SEGUROS BOLIVAR y recibe como apoyo de sostenimiento el valor de

$ 681500 mcte, con ___ o sin ___ descuento; con un horario de practica rotativo S

NO de la siguiente manera: lunes a viermnes de 8 a 5 .
sabados a , domingos , para un total de
___ 45 horas semanales

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES:

¢ Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los diferentes niveles? Sl 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? Sl NO
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¢ Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacién para facilitar las actividades? SI
__X_NO
¢,Cumple los horarios establecidos por la empresa/entidad? SI __X__NO

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

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 ___ No

¢,Se encuentra al dia con las evidencias documentales de la etapa préactica? Sl NO

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CONFORMADOR:

Ha mejorado en la comunicacién es mas agil en la entrega de los diferentes trabajos,
aunque al recibir la tarea muestra inseguridad

OBSERVACIONES APRENDIZ:
He aprendido a hacer mantenimiento a pc y dar apoyo y soporte a los diferentes clientes

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR
La aprendiz, cumple con sus tareas a cabalidad

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, Proteccion de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
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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
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- 033 DEL DiA 21_ DEL MES DE ABRIL DEL ANO 20

OBJETIVO
S
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 Sl / N ION
NO. VIRTUAL
Si marca No por
favor no diligencie
el formato.
1 Sl EDGAR POLANCO 79114122 X ETAPA EPOLANCO2MIS 3126714942 Sl Sl
MAHECHA PRODUCTIVA ENA.EDU.CO
2 Sl DALLANA MICHEL APREND | AREA DE Sl Sl
VILLARREAL 1Z TECNOLOGIA Dallanavillareal26 31 05600602
@gmail.com
3 Sl ALEJANDRO 80123186 AREA DE ALEJANDRO.RO Sl Sl
RODRIGUEZ TECNOLOGIA DRIGUEZ E-
COLOMBIA
.COM
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Instrucciones

Generalidades:

4

v

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.
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 &reas, 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 informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrdnicos 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
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
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 hombrar

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

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

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en

infinitivo indicar el propésito 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 asignhadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

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 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

TITULAR

de los datos
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 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
gque 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
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 y

crediticios, direccioén,
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puede interesar no so6lo a su | teléfono, correo
titular sino a cierto sector o grupo | electrénico
de personas.

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

intma o0 reservada so6lo 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,
Afiliacién a

organizaciones sindicales
o0 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, almacenara y usara su informacion personal para
las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacion, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerard 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
informacidn, 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 informaciéon frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la 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 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 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 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 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 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
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
anonimizacién 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://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publi
cacionees/Guia_de Anonimizacion-min.pdf
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Para: mi Recibidos SOPA - SOPA - Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacién epolanco2@misena.edu.co 3126714942 L

B SOPA DE LETR..

D Para: Mabel & Recibidos PROCESO DE DESERCION - Mabel buenas noches Lo que pasa es gue no es solamente esa carta, usted necesita mas documentacion. Si
Para: jhosep, mi 5 Recibidos PROCESO DE DESERCION - ——— Forwarded message —— De: jhosep antuan <sandrayisella@hotmail.com> Date: jue, 15 abr 2021 a la
Para: javier 2 Recibidos CERTIFICACION TECNICO EN COCINA - Respetada aprendiz Tan pronto me envie toda la documentacién, solicitada en el correo anterior, i
Para: Aleida 2 Recibidos PROCESO DE DESERCION - Buenas tardes Respetada aprendiz Por favor enviele un correo a la sefiora Lider Liliana Herrera al correo limat
Para: javier DOCUMENTOS PARA CERTIFICACION - URGENTE - Buenas tardes Sefiora Neydu Yomaira Respetada aprendiz Le adjunto los formatos que debe dilig
E} GFPI_F_094_Fo.. 3-INFORME BIT...
D W Para: mi Recibidos Acta No. C 033 - - Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacion epolanco2@misena.edu.co 312671...

[ ACTA No.C033 ..

Para: mi Recibidos Acta 034 del 20 de abril - - Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacién epolanco2@misena.edu.co 31
[ ACTA No. 34 de..

Para: edwin 2 Recibidos CERTIFICACION TECNICO SOLDADURA - sefior PENALOZA por favor entre a senaSofia plus con su usuario y contrasefia y mire certificaci

Para: mi Recibidos Acta C 035 de abril 21 - -- Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacion epolanco2@misena.edu.co 312

[ ACTA C-036-EP..

Para: mi Recibidos acta No.26 Juan DAVID galeano hoy - - Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacién epolanco2@misel

[ ACTA VISITAD..

Para: mi Recibidos Acta No. 23 Hoy - -- Cordialmente, Edgar Polanco Mahecha Instructor de Seguimiento - Articulacién epolanco2@misena.edu.co 3126714¢




El servicio publico Funcion
es de todos Publica

Funcion Publica hace constar que:

Edgar Polanco Mahecha

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

il

Adriana Vaygas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDGAR POLANCO MAHECHA
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/04/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2012416 - PRODUCCION DE MULTIMEDIA

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGIA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

ENTREGAR LA APLICACION MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE.

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISENO ESTABLECIDO.

20/04/21 08:30 PM
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

REALIZAR LA POST-PRODUCCION PARA GENERAR LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ANIMACION FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,70

FICHA 1904246 - GESTION DE MERCADOS
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

20/04/21 08:30 PM Page 2 of 6



« 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:

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

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACION DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

20/04/21 08:30 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:

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 : 79,70
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FICHA 2057086 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION

ANALIZAR LOS REQUISITOS DEL CLIENTE PARA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION.

APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL
REFERENTE ADOPTADO EN LA EMPRESA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONSTRUIR EL SISTEMA QUE CUMPLA CON LOS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUISITOS DE LA SOLUCION INFORMATICA.

DISENAR EL SISTEMA DE ACUERDO CON LOS REQUISITOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL CLIENTE.

ESPECIFICAR LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

IMPLANTAR LA SOLUCION QUE CUMPLA CON LOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lt )15T0S PARA SU OPERACION.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE NEGOCIACION DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIA INFORMATICA PARA PERMITIR LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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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