
 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- DEL DÍA_27__  _  DEL MES DE_   _07                   DEL AÑO 2021 

OBJETIVO (S) 

Determinar previa verificación los instructores que finalizan contrato durante la vigencia 2021, a los cuales es necesario darle continuidad para atender las 
acciones de formación que permitan cumplir con las metas establecidas para el Centro de Formación 

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

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Carlos Alberto Silva 
Polania 

7686785 X   SENA- 
C.D.A.E. 

casilva@sena.edu.co 3203994244 Si  

2 Jairo Carvajal Valero  
79658633 

X   SENA- 
C.D.A.E. 

jcarvajalv@sena.edu. 
co 

3125304050  
si 

 

3 Jorge Diego Ospina4 10249224 X   SENA- 
C.D.A.E. 

jdospina@sena.edu.c 
o 

3204280737  

si 

 
4 Oscar Alejandro Sierra 80217706 X   SENA- 

C.D.A.E. 
osierra@sena.edu.co 3118977658 

si 
 

5 Hernando Martinez 
Rodriguez 

17316160 X   SENA- 
C.D.A.E. 

hemartinezr@sena.ed 
u.co 

3133122901  
 

 
6 Luis Alberto Cruz 80503978 X   SENA- 

C.D.A.E. 
lacruz@sena.edu.co 3132945499   

7 Carmen Angelica 
Cadena Gallo 

  X  SENA- 
C.D.A.E. 

ccadena@sena.edu.c 
o 

3114747428   

8 Yeraldin Torres Romero   X  SENA- 
C.D.A.E. 

yetorres@sena.edu.c 
o 

3132845766  

 

           

           

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Reunión Equipo de Formación Profesional – Coordinadores y Lideres con Instructores a Cargo- 

CIUDAD Y FECHA: 
Villeta, 27 de julio del 2021 

HORA INICIO: 

3.00 pm 
HORA FIN: 

4.00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Desarrollo Agroindustrial y 
Empresarial Regional - Cundinamarca 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Adiciones a los contratos de instructores del C.D.A.E. 2021 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Determinar previa verificación los instructores que finalizan contrato durante el primer semestre de la 
vigencia 2021, a los cuales es necesario darle continuidad para atender las acciones de formación que 
permitan cumplir con las metas establecidas para el Centro de Formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el marco de las actividades y procesos que dependen de la Coordinación de Formación Profesional Integral, 
me permito poner en consideración la adición de los siguientes contratos de prestación de servicios teniendo 
en cuenta que se requieren para darle continuidad a las acciones de formación tanto en formación titulada 
como en complementaria que permitan atender los requerimientos de la comunidad, del sector productivo y 
cumplir también de esta manera con las metas e indicadores asignados al centro de formación durante la 
vigencia 2021. 

 

A continuación, se relacionan los instructores de regular que finalizan contrato según fechas y valor proyectado 
a diciembre 17 de 2021. En total 87. 

 

ADICION 
 

  

 
NOMBRE COMPLETO 

 
FECHA DE 

TERMINACION 
FORMATO 

FECHA 

 

 
MESES 

 

 
DIAS 

 

VALOR 

TOTAL DE 
ADICION 

 
BONILLA ORJUELA 
MICHAEL 

 
26/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
CASSIANI HERRERA 
WILLY JOSE 

 
30/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 
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LAGUADO BLUHN 
ALBERT YESID 

 
26/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 

  
CUBILLOS OCAMPO 
ANDRES GUILLERMO 

 
26/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

  
GALEANO RODRIGUEZ 
EMERSON SNEYDER 

 
26/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

  
BELTRAN PAIPA 
GLADYS YANET 

 
27/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

  
ORTEGA MORA 
CARLOS ENRIQUE 

 
27/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

 
DELGADO MARTINEZ 

EFREN ERNESTO 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
SERRANO ROJAS 
FERNANDO 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

  
BARAHONA SALDAÑA 
CAROL XIMENA 

 
27/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

 
MUÑETON HERNANDEZ 
GERMAN 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 DIAZ IBAÑEZ EVA DEL 
PILAR 

27/08/2021 3 15 $ 13.650.000 

 
CRUZ OLAYA JUAN 
SEBASTIAN 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
MORALES SANCHEZ 
JENNIFER LEIDY 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
TORRES SOLARTE 
PEDRO SAUL 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
CASTAÑEDA SIERRA 
URIEL 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
CASTRO MATURANA 
YHON ALEXANDER 

 
27/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 
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VARELA CAÑON DIEGO 
ALIRIO 

 
29/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 

  
MARTINEZ CASTILLO 
LEIDY JOHANA 

 
29/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

  
 
SALAMANCA CASTRO 
SANDRA LILIANA 

 

 
29/08/2021 

 
 

3 

 
 

15 

 
 

$ 13.650.000 

 
CRUZ GONZALEZ 
FREDY ALEXANDER 

 
29/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
AVENDAÑO LOPEZ 
OMAR GERARDO 

 
29/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
SANCHEZ PASTRANA 
MARIA DEL PILAR 

 
29/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

  

ARIAS ABRIL ADRIANA 
DEL PILAR 

 
 

30/08/2021 

 

 
3 

 

 
15 

 

 
$ 13.650.000 

  
GONZALEZ JIMENEZ 
EDWIN ALEXANDER 

 
 

30/08/2021 

 
 

3 

 
 

15 

 
 

$ 13.650.000 

 
PULIDO 
BARRAGAN 
ADRIANA 

 
30/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
RAMIREZ VANEGAS 
JUAN CARLOS 

 
30/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 
CELIS CASTRO 
MAURICIO 

30/08/2021 3 15 $ 13.650.000 

 VERA 
QUINTERO 
NELCY 

30/08/2021 3 15 $ 13.650.000 

  
LARA MUÑOZ 
YURI MARCELA 

 

30/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 
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 AMEZQUITA CELIS 

FREDDY ALBERT 
30/08/2021 3 15 $ 13.650.000 

 

  
ROBAYO SUAREZ 
PEDRO 

 
30/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

 
ORTIZ DURAN NANCY 
CONSUELO 

 
30/08/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

  
SILVA ROJAS JUAN 
FERNANDO 

 
30/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

 PINZON TORRES 

CRISTIAN 
30/08/2021 3 15 $ 13.650.000 

  
MUÑETONES REINA 
OMAR ALBERTO 

 
30/08/2021 

 

3 

 

15 

 

$ 13.650.000 

 
PINZON TORRES 
MARLENE 

 
04/09/2021 

 
3 

 
14 

 
$ 13.520.000 

 
SUAREZ MORALES 

BEATRIZ HELENA 

 
04/09/2021 

 
3 

 
14 

 
$ 13.520.000 

 
DIAZ ALVAREZ LUZ 
KEITH 

 
04/09/2021 

 
3 

 
14 

 
$ 13.520.000 

 
BALLESTEROS 

ORJUELA JOHANN 
SEBASTIAN 

 
04/09/2021 

 

3 

 

14 

 

$ 13.520.000 

 
CIFUENTES TERREROS 
DENNIS DAYAN 

 
06/09/2021 

 
3 

 
12 

 
$ 13.260.000 

  
ACOSTA OSORIO ELVIS 
ANDREY 

 
06/09/2021 

 

3 

 

12 

 

$ 13.260.000 

 
BOYACA VASQUEZ 
LICETT ANDREA 

 
06/09/2021 

 
3 

 
12 

 
$ 13.260.000 

  
 
GARCIA KETTYL 
ARGENIDA 

 

 
06/09/2021 

 
 

3 

 
 

12 

 
 

$ 13.260.000 
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HERNANDEZ ROLDAN 
LAURA MARCELA 

 
06/09/2021 

 
3 

 
12 

 
$ 13.260.000 

 

  
 
MAYORGA CAICEDO 
AURA LUCIA 

 

 
09/09/2021 

 
 

3 

 
 

9 

 
 

$ 12.870.000 

 
MORENO VELASQUEZ 
JHON ALBERTO 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 PEDRAZA ROJAS 
DARIO ALEXANDER 

 
09/09/2021 

 

3 

 

9 

 

$ 12.870.000 

  

YEPES PEREZ EDINSON 
ENRIQUE 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 JARABA ASCENCIO 
JAMES JAIR 

 
09/09/2021 

 

3 

 

9 

 

$ 12.870.000 

 
CHAPARRO 

RODRIGUEZ HUGO 
HERIBERTO 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 RINCON 
RODRIGUEZ DIEGO 
ANDRES 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 
RESTREPO MUNERA 
JOSE DAVID 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 
VELASQUEZ 
VELANDIA ANDRES 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 
VALDERRAMA DIAZ 

DEXY MARINA 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

 
CAJIGAS HOYOS 
SOLEY JACKELINE 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 

  

BARAHONA ROMERO 
SANDRA MILENA 

 
09/09/2021 

 
3 

 
9 

 
$ 12.870.000 
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MOLINA RODRIGUEZ 
ANGEL LIBARDO 

 
09/09/2021 

 

3 

 

9 

 

$ 12.870.000 

 

  
TELLEZ RODRIGUEZ 
GABRIEL GERARDO 

 
09/09/2021 

 

3 

 

9 

 

$ 12.870.000 

 
ROJAS ALMANSA 
WILLIAM ARMANDO 

 
11/09/2021 

 
3 

 
7 

 
$ 12.610.000 

 LINARES LINARES 
OSCAR JAVIER 

11/09/2021 3 7 $ 12.610.000 

 GONZALEZ 
BOHORQUEZ ANA 
ELISA 

 
12/09/2021 

 
3 

 
6 

 
$ 12.480.000 

 
ALVAREZ VERGARA 
ALBA LUCIA 

 
12/09/2021 

 
3 

 
6 

 
$ 12.480.000 

 TORRES TORRES 
LIBARDO 

12/09/2021 3 6 $ 12.480.000 

 
ACOSTA VELASQUEZ 
ERIK ALEXANDER 

 
12/09/2021 

 
3 

 
6 

 
$ 12.480.000 

 
SUAREZ CACERES 
WILSON 

 
12/09/2021 

 
3 

 
6 

 
$ 9.600.000 

 
CAMACHO ALONSO 

ADRIANA MARIA 

 
12/09/2021 

 
3 

 
6 

 
$ 12.480.000 

  
MACIAS ROLDAN 
MIGUEL ANGEL 

 
12/09/2021 

 

3 

 

6 

 

$ 12.480.000 

  
CENTENO ALTAMAR 
LUIS CARLOS 

 

14/09/2021 

 
 

3 

 
 

15 

 
 

$ 13.650.000 

  
 
FARFAN GORDILLO 

LEONARDO FABIO 

 

 
14/09/2021 

 
 

3 

 
 

15 

 
 

$ 13.650.000 

  
 

LOPEZ PRADA RAUL 

 
 

14/09/2021 

 
 

3 

 
 

15 

 
 

$ 13.650.000 



GD-F-007 V04 

 

 

  
CRISTANCHO GUZMAN 
ENRIQUE 

 
14/09/2021 

 
3 

 
15 

 
$ 13.650.000 

 

 HENAO PEREZ JUAN 
CARLOS 

14/09/2021 3 4 $ 9.400.000 

 MARTINEZ SIERRA 
ANTONIO 

14/09/2021 3 4 $ 9.400.000 

 
ROJAS ALVAREZ CARLA 
YISET 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
ALVARADO SANTAFE 
DIANA MARCELA 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
GIRALDO GUZMAN 
JOHANNA 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
GARCIA MONTAÑEZ 
OSCAR IVAN 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
MONTOYA LINCE VIRNA 
LUZ 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
LOPEZ CORONADO 
LUIS FERNANDO 

 
14/09/2021 

 
3 

 
4 

 
$ 12.220.000 

 
CASTAÑEDA ROJAS 
ALBA LUCIA 

 
14/09/2021 

 
3 

 
0 

 
$ 11.700.000 

 
DIAZ SAFAR CESAR 
RAFAEL 

 
14/09/2021 

 
3 

 
0 

 
$ 11.700.000 

 
PALOMO BERMUDEZ 
DIXI MARY 

 
14/09/2021 

 
3 

 
0 

 
$ 11.700.000 

 
APONTE ESCOBAR 
RENE ALEJANDRO 

 
14/09/2021 

 
3 

 
0 

 
$ 11.700.000 

  

MONTES MORENO 
SANDRA MILENA 

 
 

14/09/2021 

 

 
3 

 

 
4 

 

 
$ 12.220.000 

  
IBARRA FIRACATIVE 
VERONICA ALEXANDRA 

 
14/09/2021 

 

3 

 

0 

 

$ 11.700.000 

 
GARZON GOMEZ 
GUSTAVO 

 
17/09/2021 

 
3 

 
0 

 
$ 11.700.000 
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GAVIRIA GARCIA 

GABRIEL 
ALFONSO 

 
17/09/2021 

 
 

3 

 
 

14 

 
 

$ 13.520.000 

 

  
CORTES RINCON 
ROSALBA 

 
 

17/09/2021 

 
 

3 

 
 

14 

 
 

$ 13.520.000 

  
 
MORALES 
CASTRO 
ESTEBAN 
ERNESTO 

 

 
17/09/2021 

 
 

3 

 
 

1 

 
 

$ 11.830.000 

 DONCEL LOPEZ 
GUSTAVO ADOLFO 

 
17/09/2021 

 

3 

 

1 

 

$ 11.830.000 

 
PULIDO AGUILAR 
NELSON 
ALEJANDRO 

 
17/09/2021 

 
3 

 
1 

 
$ 11.830.000 

 
PEREZ PEREZ WILLIAM 

17/09/2021 3 1 $ 11.830.000 

  

BAUTISTA ARIAS MARIA 
YASMIN 

 

21/09/2021 

 
 

3 

 
 

10 

 
 

$ 13.000.000 

  
VELASQUEZ PRADA 
MARTHA LUCIA 

 
 

21/09/2021 

 

 
3 

 

 
10 

 

 
$ 13.000.000 

  

HERRERA 
GONZALEZ EDWIN 
SIMON 

 
 

21/09/2021 

 
 

2 

 
 

27 

 
 

$ 11.310.000 

 MURILLO SILVA 
FLEYMIR 

 
21/09/2021 

 
2 

 
27 

 
$ 11.310.000 

 
OVALLE 
SAURITH 
CARLOS 
GUSTAVO 

 
30/09/2021 

 
2 

 
18 

 
$ 10.140.000 

 RIAÑO PEÑA DELIO 
ARMANDO 

 
30/09/2021 

 

2 

 

18 

 

$ 10.140.000 
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MUÑOZ OHMEN 
SEGUNDO ALVARO 

 
24/09/2021 

 
2 

 
24 

 
$ 10.920.000 

 

 
ALGARRA POVEDA 
ANDREA BIBIANA 

 
24/09/2021 

 
1 

 
10 

 
$ 5.200.000 

 
RIVERA FEO OSCAR 
OSWALDO 

 
24/09/2021 

 
2 

 
24 

 
$ 10.920.000 

  
VESGA CARDOZO 
BORIS BERNARDO 

 
 

30/09/2021 

 

 
3 

 

 
1 

 

 
$ 11.830.000 

 
FIGUEROA BUSTOS 
NANCY YAMILE 

 
30/09/2021 

 
2 

 
17 

 
$ 10.010.000 

 
CRUZ OLAYA ERIKA 
ALEXANDRA 

 
30/09/2021 

 
2 

 
17 

 
$ 10.010.000 

 
BELTRAN PENAGOS 
CHRISTI JOHANNA 

 
30/09/2021 

 
2 

 
17 

 
$ 10.010.000 

  
 
URQUIJO URREGO 
MANUEL JULIAN 

 

 
04/10/2021 

 
 

2 

 
 

14 

 
 

$ 9.620.000 

  
MORALES RAMIREZ 
RODRIGO 

 
 

04/10/2021 

 

 
2 

 

 
27 

 

 
$ 11.310.000 

  
MURILLO PARAMO 
GUSTAVO ADOLFO 

 
09/10/2021 

 

2 

 

9 

 

$ 8.970.000 

 
BOHORQUEZ VIVAS 
DIANNY JESMID 

 
09/10/2021 

 
2 

 
9 

 
$ 8.970.000 

 TORRES RIOS LESLIE 
YARELIZ 

09/10/2021 2 9 $ 8.970.000 

 MOLINA MARTINEZ 
DIANA MARCELA 

 
14/10/2021 

 
2 

 
4 

 
$ 8.320.000 

      



GD-F-007 V04 

 

 

 
 ÁLVAREZ PARDO 

HERNÁN 
24/10/2021 1 24 $ 7.020.000 

 

  
 
JAVIER ALEJANDRO 
VARGAS SEQUERA 

 
 

30/10/2021 

 

 
1 

 

 
18 

 

 
$ 6.240.000 

  
GONZALEZ RODRIGUEZ 
DIANA ISABEL 

 
13/11/2021 

 

1 

 

5 

 

$ 4.550.000 

 RUIZ LOPEZ JORGE 
ENRIQUE 

 
14/11/2021 

1 4 $ 4.420.000 

 RAMIREZ OSPINA 
GLORIA STELLA 

 
16/11/2021 

1 2 $ 4.160.000 

  

FUENTES ANGELICA 

MARIA 

 
 

15/11/2021 

 

 
1 

 

 
3 

 

 
$ 4.290.000 

 GARZÓN RUBIANO 
ANGIE 

 
16/11/2021 

1 2 $ 4.160.000 

 

Una vez revisada y verificada la información por parte de las coordinaciones académicas, se aclara que Claudia 
Liliana Lesmes Naranjo, Yeimmi Alexandra Acosta Salamanca, Nelcy Amanda Correa no tienen interés en 
continuar, así mismo el instructor *Edwin Laverde su contratación al comienzo de año fue por el rubro FIC, este 
rubro presupuestal actualmente solo alcanza para adicionarle contrato a un instructor que en este caso sería 
Adriana Astrid Orjuela, por lo cual el instructor Edwin Laverde continuará su vinculación con los recursos por 
el rubro de regular. Adjunto adición por el rubro de FIC: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se aprueba el presente documento para envío a la Subdirectora Yina Paola Alvarado Zambrano, con el 
propósito de continuar con el tramite para las respectivas adiciones. 

CONCLUSIONES 

FIC  ADICION 

 

 
NOMBRE COMPLETO 

 

FECHA DE 
TERMINACION 

FORMATO 
FECHA 

 

 
MESES 

 

 
DIAS 

 
VALOR 

TOTAL DE 
ADICION 

ADRIANA ASTRID ORJUELA 
LINARES 

09/10/2021 2 9 $ 8.970.000 
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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 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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Instrucciones 

Generalidades: 

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

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

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

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

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

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

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

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

conformar sus respectivos expedientes. 

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

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

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

permita la conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

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

 
SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 

Se debe solicitar permiso para grabar 

las reuniones Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se 

puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto 

a la firma. 

 

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

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

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 

LA REUNIÓN: 
Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a 

desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 

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

reunión y la hora de finalización 

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

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

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo. 

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR 

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es  un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo 

indicar el propósito o finalidad de la 

reunión 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de 

la reunión conforme con la agenda o 

los puntos a desarrollar. 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas a 

los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen o 

captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

firma se registra al participante y se 

firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO: 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 
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RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento de 

los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales  sean  objeto  de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones          sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular de 

la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 


