
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, mes de octubre de 2021  
 
Señor 
LUIS EDUARDO GODOY LIEVANO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2191040/2021  
COORDINADOR AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO  
VILLAVICENCIO META 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

septiembre del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2191040/2021 
 
Hernando Eduardo Higuera Sierra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 93297897 de Libano 
Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Publica de Empleo, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El Valor total del contrato es Veintiún Millones Ochocientos Sesenta y Siete Mil 
Pesos M/CTE. ($21.867.000) COP, esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera, a) Tres (3) días del mes de enero por un valor de Ciento Noventa y Siete Mil Pesos M/CTE. 
($197.000) y Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre, por un valor de Un Millón 
Novecientos Setenta Mil Pesos M/CTE. ($1.970.000) COP, cada uno o por fracción de mes. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales como apoyo a las acciones y estrategias de la Agencia Pública de 
Empleo, para la atención de la población víctima de la violencia usuarios buscadores de empleo y 
poblaciones vulnerables. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Apoyar a la Agencia Pública de 

Empleo en las acciones 
concernientes a la divulgación y 
presentación de los servicios de la 
APE, entre ellos los de orientación 
ocupacional e intermediación 
laboral, así como participar cuando 
sea requerido, en las diferentes 
estrategias como micro ruedas de 
empleo, eventos, ferias de servicio, 

-564 usuarios, en 2    
Talleres de Orientación 
virtual a usuarios 
población víctima y 
desplazada durante el 
periodo. 

- Reporte del aplicativo 
APE 

- Talleres ocupacionales 
registrados en aplicativo 
APE 
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 oficinas móviles, llevando a cabo el 
correspondiente registro de cada 
acción en el aplicativo de 
intermediación laboral de la APE. 

-Taller de orientación 
virtual en inducción al 
aplicativo APE a 
usuarios asignados de 
correo electrónico 
institucional, código 
673613, 45 usuarios 
25/08/2021. 

 
-Taller de orientación 
virtual en inducción al 
aplicativo APE a 
usuarios asignados 
población víctima y 
desplazada de 
remisiones 
administrativas, código 
675209, 519 usuarios 
20/09/2021. 
 

-45 encuestas de 
satisfacción enviadas 
junto a respuestas de 
gestión de 
requerimientos de 
usuarios asignados en el 
correo institucional 
spemeta@sena.edu.co 
 

-45 usuarios atendidos 
según asignación en el 
correo institucional 
spemeta@sena.edu.co 
 y 
apepvmeta@sena.edu.c
o 

 
-Correo electrónico de 
presentación a enlaces 
municipales de 
municipios asignados 
para gestión de bases 
de datos de 
asociaciones y 
población victima, que 
permita realizar atención 
en talleres de 
orientación y oferta 
institucional SENA en 

 

mailto:spemeta@sena.edu.co
mailto:spemeta@sena.edu.co
mailto:apepvmeta@sena.edu.co
mailto:apepvmeta@sena.edu.co
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general  

2 Apoyar a los centros de formación 
en la verificación de la 
caracterización de la población 
víctima en el aplicativo Vivanto. 

- Consulta de usuarios 
población victima y 
desplazada en aplicativo 
Vivanto 

-Registro aplicativo Vivanto 

3 Participar en los espacios de 
concertación de acciones, así 
como en los eventos de promoción 
y divulgación de la oferta 
institucional en los diferentes 
espacios convocados por la 
Unidad para las Víctimas y demás 
Entidades del SNARIV. 

-Participacion en 3ra 
sesión virtual del 
comité departamental 
de equidad de genero, 
15/09/2021. 
 
-Durante el mes de 
septiembre no tuvimos 
acceso al CRAV 
 

-Listado de asistencia 
-Acta de reunión 
-Registro fotografico 
 
 

4 Apoyar la atención de los 
beneficiarios de los Fallos de 
Restitución de Tierras, 
Remisiones Administrativas y 
Sentencias de Justicia y Paz. 

-Orientacion a 2 grupos 
familiares remitidos por 
la asesora jurídica del 
grupo de victimas de 
fallos de restitución de 
victimas 

-Actas de orientacion 
 

5 Asistir cuando sea requerido a los 
Centros Regionales de Atención y 
Reparación a Víctimas CRAV y 
Puntos de atención de Población 
Víctima, según cronograma 
establecido y validado por el Líder 
de población víctima o el 
Coordinador de la Agencia Pública 
de Empleo. 

- Durante el mes de 
septiembre no tuvimos 
acceso al CRAV  

- Aún no se define atención 
en CRAV de manera virtual, 
ni presencial debido a la 
pandemia covid 19. 

6 Apoyar la ejecución y cumplimiento 
de los indicadores de gestión y de 
producto de atención a la población 
víctima. 

- 564 usuarios, en  2    
Talleres de Orientación 
virtual a usuarios 
población víctima y 
desplazada durante el 
periodo. 
 

-123 usuarios inscritos al 
aplicativo APE 

- Taller de orientación virtual 
en inducción al aplicativo 
APE a usuarios asignados de 
correo electrónico 
instituciona, código 673613, 
45 usuarios 25/08/2021. 
 
-Taller de orientación virtual 
en inducción al aplicativo 
APE a usuarios asignados 
población víctima y 
desplazada de remisiones 
administrativas, código 
675209, 519 usuarios 
20/09/2021. 
 
-Reporte individual aplicativo 
APE 
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7 Apoyar la sistematización de 
información correspondiente a la 
atención de la población víctima 
de la violencia. 

-Orientacion a 2 grupos 
familiares remitidos por 
la asesora jurídica del 
grupo de victimas de 
fallos de restitución de 
victimas 

-Actas de reunion 

8 Apoyar los proyectos y actividades 
que incidan en la inserción laboral 
de población vulnerable. 

-Participación en 
atención de 
requerimientos de 
empleabilidad de 
usuarios de correo 
institucional 
spemeta@sena.edu.co 
y 
apvmeta@sena.edu.co  

 
-Taller de orientación 
virtual en inducción al 
aplicativo APE a 
usuarios asignados de 
correo electrónico 
institucional, código 
673613, 45 usuarios 
25/08/2021. 

 
-Taller de orientación 
virtual en inducción al 
aplicativo APE a 
usuarios asignados 
población víctima y 
desplazada de 
remisiones 
administrativas, código 
675209, 519 usuarios 
20/09/2021. 
 

-45 encuestas de 
satisfacción enviadas 
junto a respuestas de 
gestión de 
requerimientos de 
usuarios asignados en el 
correo institucional 
spemeta@sena.edu.co 
 

-45 usuarios atendidos 
según asignación en el 
correo institucional 
spemeta@sena.edu.co 

-Registro en aplicativo APE 
 
-Correo electrónico 
institucional. 
 
-Drive diligenciado y 
actualizado con información. 

mailto:spemeta@sena.edu.co
mailto:apvmeta@sena.edu.co
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 y 
apepvmeta@sena.edu.c
o 

 
-Correo electrónico de 
presentación a enlaces 
municipales de 
municipios asignados 
para gestión de bases 
de datos de 
asociaciones y 
población victima, que 
permita realizar atención 
en talleres de 
orientación y oferta 
institucional SENA en 
general 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato. 

-Atención a 
requerimientos y 
observaciones del 
supervisor del contrato 
 

 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9424633896 de la planilla del operador Aportes en línea del mes de agosto de 2021. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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EVIDENCIAS 
 
Gestion por funcionario 
 

 

 
 
Lista de asistencia taller de orientacion virtual 673613, 45 usuarios, 25/08/2021. 
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Lista de asistencia taller de orientacion virtual código 675209, 519 usuarios, 20/09/2021.  
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Taller virtual correo institucional spemeta@sena.edu.co 
 

 
 
 
 

mailto:spemeta@sena.edu.co
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Correo electronico de presentación para lograr concertaciones con enlaces municipales de 
victimas de municipios asignados 
 

 
 
Taller virtual remisiones administrativas 
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Participacion en 3ra. sesion virtual de comité departamental de equidad de genero, 15 de 
septiembre de 2021. 
 

 
 
 
 
Orientacion a 2 grupos familiares remitidos por la asesora jurídica del grupo de victimas de fallos 
de restitución de victimas 

 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

Evidencias remisiones administrativos 730 
  

 
 

Evidencias subidas al blog  
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Planillas seguridad social agosto 2021 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
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Cordialmente,  
 
 
 
HERNANDO EDUARDO HIGUERA SIERRA 
Contratista 
C.C. No. 93.297.897 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
LUIS EDUARDO GODOY LIEVANO 
Supervisor Contrato 
No. CO1.PCCNTR. 2191040/2021 
Coordinador Agencia Pública de Empleo 
 
 
 
 
 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 

 

INFORME DE SUPERVISION No. 07 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2191040/2021 

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO 

 
Contratista Hernando Eduardo Higuera Sierra 
Identificación C.C 93.297.897 
Fecha de suscripción 
del 
Contrato 

29 de enero de 2021 

 
Objeto 

Prestar los servicios personales como apoyo a las acciones y 
estrategias de la Agencia Pública de Empleo, para la atención de 
la población víctima de la violencia, usuarios buscadores de 
empleo y poblaciones vulnerables. 

Plazo de Ejecución 11 meses y 3 días 
Fecha de Iniciación 29 de enero de 2021 
Fecha de Finalización 31 de diciembre 2021 

 
2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO 

 
 

AGOSTO 

Valor total del Contrato $ 21.867.000 

Valor Honorarios mensuales $ 1.970.000 

Valor Reversión NO SE APLICA REVERSIÓNES 

Valor ejecutado (a la fecha de este informe) $ 15.957.000 
 

Valor faltante por ejecutar / Valor pendiente 
por pagar 

$ 5.910.000  

 
3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO 

 
 

3.1 Servicios y/o Productos recibidos a satisfacción correspondientes al periodo del 
1 al 31 de septiembre de 2021. 

 

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo mensual relacionadas con cada una de 
las obligaciones especificas establecidas en los estudios previos de la contratación, se desagregaron del 
Informe Mensual de Ejecución Contractual con sus respectivas evidencias o documentos soporte; 
además en el Acta de Seguimiento Individual a la Gestión Contractual Mensual se presenta el seguimiento 
a compromisos de reuniones anteriores y la justificación de los resultados alcanzados en el presente mes, 
de acuerdo con el nivel de ejecución de cada una de las metas y actividades a su cargo, el contratista 
propone las acciones de mejora a implementar para superar los resultados en déficit y fija los respectivos 
compromisos con su plazo de realización, los cuales serán objeto de seguimiento durante el resto del 
plazo de ejecución del contrato. 
Todos estos documentos forman parte integral del expediente de supervisión y complementan los 
insumos para evaluar la ejecución contractual. 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 

 
NOTA: El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar 
en la plataforma SECOP II, proceso de contratación No. CO1.PCCNTR.2191040/2021, así mismo 
los documentos físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del contrato y del expediente 
contractual correspondiente. 

 
3.2 Estado y Avance del contrato 

El Contrato No. CO1.PCCNTR.2191040/2021, se encuentra EN EJECUCIÓN, con un 
porcentaje de AVANCE del 72,97%. 

 
 

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE 
EL DESARROLLO DEL CONTRATO 

 
Durante el presente período no se han presentado novedades o situaciones anormales 
que afecten el desarrollo del contrato. 

 
5. LLAMADAS DE ATENCIÓN AL CONTRATISTA 

 
 

Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al contratista. 

 

 
6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS 

CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES 

PARAFISCALES 

 
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de 

Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se 

puede constatar en la planilla No. 9424633896 expedida por Aportes en línea, 

correspondiente al mes de agosto de 2021. 

El presente informe se firma en la ciudad de Villavicencio en el mes de octubre de 2021 

 

Atentamente, 

 
 

 
LUIS EDUARDO GODOY LIEVANO HERNANDO EDUARDO HIGUERA SIERRA 
Supervisor Contrato Contratista 
No. CO1.PCCNTR. 2191040/2021 C.C. 93297897 
Coordinador Agencia Pública de Empleo



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 
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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. 

 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- __7__      DEL DÍA____05____ DEL MES DE______10_______ DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  

Seguimiento informe de gestión del 16 agosto al 15 de septiembre de 2021 presentado por Hernando Eduardo Higuera Sierra del Equipo de Atención a Víctimas y Población Vulnerable, 
con base en el informe de ejecución contractual mensual, las metas asignadas para su ejecución en los meses de febrero a noviembre de 2021 y el informe de ejecución de los 
indicadores de gestión reportados por la Coordinación Nacional de la APE. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Luis Eduardo Godoy 17.331.144 x   Agencia Pública de 

Empleo - SENA 
lgodoyl@sena.edu.co 3138918726 x x 

2 Hernando Eduardo Higuera 
Sierra 

93297897  x  Agencia Pública 
de Empleo - 
SENA 

hehiguera@sena.edu.co 3112311782 x x 

3 Lennys Soliany Araque Díaz 60262054 x   Agencia Pública de 

Empleo - SENA 
Laraqued@sena.edu.co 3158515225 

 
x x 
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ACTA No. _7_ 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

Informe de Seguimiento Individual Ejecución Contractual 2021 

CIUDAD Y FECHA: 
Villavicencio, 05 de octubre 
de 2021 

HORA INICIO: 
___4:00pm___ 

HORA FIN: 
_5:30pm__ 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Villavicencio Meta 
 

REGIONAL META 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Validación del cumplimiento de compromisos suscritos en reuniones anteriores.  
2. Análisis de ejecución de metas. Presentación del estado de avance individual de las 

metas. 
3. Seguimiento al Informe gestión Mensual. Iincluir la justificación de los resultados 

alcanzados, es decir, la explicación del nivel de ejecución de cada una de las metas, 
compromisos y actividades a su cargo, el análisis de los resultados obtenidos por las 
acciones de mejora y demás estrategias implementadas, la participación en eventos 
programados por la APE, la participación en Comités y Subcomités, gestión de 
convenios, presentación de informes; en general, mostrar su aporte a la ejecución de 
las actividades del plan de acción de la APE 2021), que en conjunto soportan el 
cumplimiento del objeto contractual.   

4. Recomendaciones. A cargo del Coordinador. 
5. Acciones de mejora. Proponer acciones de mejora para cada una de las 

metas, actividades y compromisos que se encuentran por debajo del resultado 
esperado.   

6. Análisis del registro de Evidencias. Validación de la Idoneidad, validez y pertinencia 
de los documentos que soportan el cumplimiento de las obligaciones contractuales y 
de requisitos legales incluyendo el pago de la seguridad social. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

• Hacer el seguimiento mensual a la ejecución contractual de manera individual. 

• Analizar el nivel de cumplimiento de obligaciones, compromisos y metas a cargo del 
contratista. 

• Justificar 

•  los resultados alcanzados. 

• Plantear las acciones de mejora. 

• Validar la idoneidad, validez y pertinencia de los documentos soporte. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Luis Eduardo Godoy - Coordinador APE regional Meta y Hernando Eduardo Higuera Sierra 
técnico de apoyo del Equipo de Atención a Víctimas y Población Vulnerable, proceden a realizar 
el análisis y seguimiento con base en el informe mensual de ejecución contractual confrontado 
con el informe de ejecución de los indicadores de gestión reportados por la Coordinación 
Nacional de la APE, filtrando los resultados para poder extractar la ejecución de manera 
individual.  
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1. VALIDACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS SUSCRITOS EN 
REUNIONES ANTERIORES. 

 
a. Aquí se debe incluir los compromisos correspondientes al déficit acumulado al mes de 

agosto/2021 que exista en los indicadores de gestión de metas. 

METAS ACUMULADAS DE ENERO A AGOSTO / 2021 

METAS-EJECUCIÓN DE ENERO-AGOSTO 

INDICADOR  

META ANUAL A 
10 MESES  

EJECUCIÓN 
ESPERADA   ENERO

-AGOSTO/2021 

EJECUCIÓN 
ACUMULADA   ENERO

-AGOSTO  /2021  

Superávit o Déficit Acumulado -   
ENERO AGOSTO /2021 

Técnico Eduardo Técnico Eduardo Técnico Eduardo Técnico Eduardo % Superávit 
o Déficit 

 Inscritos  680 476 317 -159 -33 Déficit 

Orientados 1180 826 938 112 14 Superávit  

Orientados 
PV  

1180 826 608 -218 -26 Déficit 

Red unidos 120 84 0 -84 
-

100 
Déficit 

Colocaciones 
PV  

430 301 0 -301 
-

100 
Déficit 

Remisiones 
admón.  

550 550 550 0 0 Superávit  

Municipios  4 4 4 0 0  

 

ACCIONES IMPLEMENTADAS 

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  PLAZO Déficit a 
agosto 

CUMPLIÓ/NO 
CUMPLIÓ 

 Inscritos  

Aumentar el número de 
inscripción por medio de 
colegios de la media técnica. 

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra  

16/09/2021 -159 Cumplió  

Orientados 
Aumentar a 400 orientados de 
población victima por medio de 
atención de asociaciones de la 
mesa de víctimas, con el fin de 
suplir el déficit. 

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra 

16/09/2021 112 Cumplió  

Orientados PV 
Este indicar ya se realizó y se 
verá reflejado en el siguiente 
informe 

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra 

16/09/2021 -218 Cumplió 

Red unidos 
 

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra 

16/09/2021 -84 El reporte de 
este ítem no lo 
arroja el 
aplicativo de 
manera 
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individual, así 
que estamos a 
la espera del 
próximo 
reporte de la 
dirección 
nacional 
donde indica 
el avance del 
grupo de 
victimas 

Colocaciones PV 
Realizar más número de 
postulaciones a vacantes en 
las orientaciones realizadas a 
población víctimas. 

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra 

16/09/2021 -301 cumplió 

Municipios 
Atender 4 de los municipios  

Hernando Eduardo 
Higuera Sierra 

16/09/2021       4 Cumplió 
 
Se realizo 
actividades de 
concertación 
con enlaces 
municipales de 
victimas de los 
municipios de 
Mapiripan, 
Puerto 
concordia, 
Puerto Gaitán y 
El castillo. 

 
 

b. Presentar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en el Acta del informe de 
seguimiento Individual a la Ejecución Contractual del mes de agosto/2021. 

 
 

CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  PLAZO  Déficit a 
agosto 

CUMPLIÓ/NO 
CUMPLIÓ 

Inscritos  A partir del mes de septiembre se 
continuará gestionando el acceso las 
bases de datos de asociaciones de 
población víctima y desplazada de 
los municipios asignados, para 
avanzar en este indicador, ya que los 
usuarios atendidos de remisiones 
administrativas que hemos venido 
atendiendo están casi todos ya 
inscritos, lo que perjudica el avance 
de este indicador. 

16/09/2021 -159 Cumplió  

Orientados Se plantea ubicar de la mano de los 
enlaces municipales de víctimas de 
los municipios asignados, 
poblaciones vulnerables que puedan 
ser atendidas mediante talleres de 
orientación ocupacional, de esta 
forma poder generar un avance 

16/09/2021 112 Cumplió  
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mayor dentro de la meta del 
indicador. 

Orientados 
PV  

Gestionar la consulta de estado en la 
correspondiente herramienta 
Vivanto, para determinar que cada 
una de las personas incluidas en 
atenciones de talleres de formación 
ocupacional, pertenezcan 
exclusivamente a población víctima 
y desplazada y de esta manera 
aumentar la participación de 
usuarios en este indicador. 

16/09/2021 -301 Cumplió  

 Red Unidos Consultar el avance de la regional en 
este indicador a la fecha, de acuerdo 
al reporte de dirección nacional para 
conocer cuál es el déficit a la fecha, 
ya que este indicador no se refleja en 
los reportes individuales, y de esta 
forma gestionar directamente la 
regional con la entidad responsable 
un apoyo en bases de datos que 
permitan avanzar en este indicador. 

16/09/2021 4 No cumplió  

Colocaciones 
PV 

Gestionar los requerimientos en 
empleabilidad de los usuarios 
atendidos mediante el correo 
institucional, para realizar 
postulaciones que permitan cerrar 
colocaciones de personas 
interesadas. 

16/09/2021 -301 No cumplió 

Remisiones 
Admón.  

Gestionar la totalidad de remisiones 
administrativas asignadas para dar 
cumplimiento en la fecha establecida 
a la meta propuesta. 

16/09/2021 4 Cumplió 

 
 
c. Mostrar el avance en la ejecución de compromisos adquiridos en la reunión mensual de 

seguimiento a la gestión (a partir de septiembre/2021). 
 

COMPROMISOS REUNÓN 17 DE AGOSTO/2021 

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO CUMPLIÓ/NO 
CUMPLIÓ 

REMISIONES ADMINISTRATIVAS 
 

Cumplir el 40% de la meta exigida 
de remisiones administrativas. 

Orientadoras y 
técnicos 

27 de agosto 
de 2021. 

Cumplió 

Actualizar el drive de remisiones 
administrativas, con la respectiva 
caracterización e información 
completa 

Orientadoras y 
técnicos 

Diario Cumplió 

Realizar el reporte semanal de 

gestión estrategia de 

descongestión de remisiones 

administrativas (EDRA) 

Orientadoras y 
técnicos 

Semanal 
(todos los 
viernes)  
 

Cumplió 

META ORIENTACIONES A VICTIMAS 
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Actualizar la meta de orientados, 
para cumplir con el indicador en 
los cuatro (4) meses que restan 
del año. 

250 a cargo de las 
orientadoras 
118 a cargo de los 
técnicos 

Mensual  
 

Cumplió 

Enviar comunicación a la Dirección 
General, para identificar y saber si 
hay errores en el sistema y los 
Informes individuales de 
orientación a víctimas que no 
coinciden con los reportes de 
gestión. 

Coordinador APE Agosto de 
2021 

N/A 

Realizar el reporte semanal de 
gestión estrategia de 
descongestión de remisiones 
administrativas (EDRA), para lo 
cual la Dra. Carolina Santiago le 
remitió un formato específico. 

Orientadoras y 
técnicos 

Semanal los 
viernes 

Cumplió 

El año entrante se debe distribuir 
los colegios de la media técnica 
donde predomina la 
caracterización de población 
víctima entre las orientadoras de 
este grupo para subir la ejecución. 

Coordinador APE 2022 N/A 

SEGUIMIENTO GESTIÓN ORIENTADOS POR MUNICIPIOS ASIGNADOS 
PEDET 

Contactar los enlaces de los 
municipios y hacer un taller 
mensual de orientación a víctimas 
en municipios PEDET. 

Orientadoras y 
técnicos 

Mensual  

 
Cumplió  
 
Se realizo 
actividades de 
concertación 
con enlaces 
municipales 
de víctimas de 
los municipios 
PEDET de 
Mapiripan y 
Puerto 
concordia,  

Reportar las evidencias en blog 
para Informes de gestión y 
atención de requerimientos 
regional y Dirección General. 

Orientadoras y 
técnicos 

Mensual  

 
Cumplió 
 

SEGUIMIENTO GESTIÓN ORIENTADOS POR POBLACIÓN VULNERABLE ASIGNADA 
 

Hacer un taller mensual con 
poblaciones vulnerables en cada 
municipio. 

Orientadoras y 
técnicos 

Mensual  

 
Cumplió  
 
Se realizo 
actividades de 
concertación y 
talleres de 
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orientación 
virtual con 
enlaces 
municipales 
de víctimas de 
los municipios 
de Mapiripan, 
Puerto 
concordia, 
Puerto Gaitán 
y El castillo. 
 

Actualizar el drive diseñado para 
los avances de la gestión con los 
municipios asignados a cada uno. 

Orientadoras y 
técnicos 

27 de agosto 
de 2021 

No se ha 
creado el drive 
(enlace 

Elaborar programación de 

desplazamientos con plazo a 

agosto, para los meses de 

septiembre a diciembre de 2021, 

con valores y debidamente 

justificada para consolidar y 

tramitar la solicitud de recursos a 

la Dirección General.  

Equipo víctimas  Agosto de 
2021 

No se 
programaron 
actividades 
presenciales, 
por 
requerimientos 
de 
bioseguridad 
de los 
municipios 
asignados 

Elaborar plan de desplazamientos 
vigencia 2022. 

Equipo víctimas Septiembre de 
2021 

No Cumplió  
 

RED UNIDOS 
 

Implementar estrategias para el 
logro de la meta de Red Unidos 
con saldo de 535 por cumplir en 
ejercicio individual con cada 
municipio, trabajar con familias en 
acción, mínimo 24 personas por 
cada uno.  

Orientadoras y 
técnicos 

Mensual  

 

No Cumplió  
 

Informar los resultados de la 
reunión del 18 de agosto de 2021, 
con la Dirección General y sus 
efectos. 
 

Líder Víctimas 27 de agosto 
de 2021 

N/A 

DIFERENTES COMITÉS DE VICTIMAS 
 

Elaborar y remitir Informe ejecutivo 
a la Coordinación APE, con datos 
básicos del formato Excel 
presentado en la reunión por la 
Líder de víctimas.  

Delegados 
participantes en 
reuniones de 
Comités 

Inmediato No 
programadas 
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Crear un Drive para manejar toda 
la información relacionada con los 
diversos Comité, subcomités, 
mesas de trabajo, etc. 

Coordinación APE Por definir N/A 

VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO ATENCIÓN A CORREOS INSTITUCIONALES 
 

Laura Gutiérrez y Hernando 
Higuera se comprometen a 
revisar las comunicaciones de 
semanas y meses anteriores 
para no dejar sin respuesta 
ninguna solicitud. 

Laura Gutiérrez y 
Hernando Higuera 

27 de agosto 
de 2021 

Cumplió  

Atender constantemente todas 
las solicitudes que se reciban 
los fines de semana.  

Laura Gutiérrez y 
Hernando Higuera 

Semanalmente Cumplió  

    

BASE DE DATOS VÍCTIMAS PARA ORIENTACIÓN 
 

Atender base de datos para 
orientación, remitida por Lennys 
Araque Díaz de 125 personas de 
población vulnerable 

Orientadora 
Edelmira Padilla 

Septiembre N/A 

SEGUIMIENTO PROCESOS JURÍDICOS RESTITUCIÓN DE TIERRAS - JUSTICIA Y 
PAZ 

 

Enviar actas adelantadas con 
población víctima, a la doctora 
Diana Sánchez para presentar 
informe al Despacho Judicial. 

Orientadoras de 
víctimas 

Inmediato N/A  

SEGUIMIENTO DINAMIZADOR EMPRENDIMIENTO  

Participar en la primera feria del 
Emprendimiento de la población 
víctima a realizarse en la Central 
de Abastos de Villavicencio 

Equipo víctimas 17 de octubre 
de 2021 

N/A 

COLOCACIONES REPORTE PARCIAL A 29 JULIO PV 

Hacer el seguimiento a publicación 

de vacantes pendientes, 

identificando tanto egresados y 

población de víctimas. 

Orientadoras y 
técnicos, Lennys 
Araque  

Agosto de 
2021 

Cumplió 

Postular usuarios de población 
víctima a las distintas vacantes 
disponibles en la plataforma APE, 
para lograr colocados de este 
grupo, con el fin de cumplir con 
894 personas que es el saldo de la 
meta. 

Orientadoras y 
técnicos 

Permanente Cumplió 
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Realizar actividades que 
promuevan la vinculación 
laboral de población víctima, 
llevando la trazabilidad de 
estas. 

Orientadoras y 
técnicos 

Permanente No Cumplió 

 
 
 

COMPROMISOS REUNÓN 27 DE AGOSTO/2021 
 

ACCIONES EN ASISTENCIA, PARTICIPACIÓN, COMPROMISOS Y 
SEGUIMIENTO EN LA DELEGACIÓN A COMITÉS, SUBCOMITÉS, MESAS, 
CONSEJOS, ENCUENTROS, REUNIONES 

 
ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO CUMPLIÓ/NO 

CUMPLIÓ 

 
Alimentar el Drive que se va a 
crear para consolidar un 
repositorio con toda la información 
relacionada con la atención a 
población vulnerable, para 
elaboración de informes a la 
directora regional y distintas 
instancias regionales y la 
Dirección General del SENA  

Responsables de 
atención a 
poblaciones 
vulnerables  

Diario A la fecha aún 
no se crea el 
drive 

Solicitar la copia del acta anterior y 
verificar si fijaron compromisos y el 
estado de su cumplimiento 
solicitando la información 
relacionada con su desarrollo o 
ejecución ante la instancia 
responsable de su cumplimiento, 
de acuerdo con su competencia 
funcional, antes de asistir a una 
reunión; llevar el informe 
correspondiente. 

Responsables de 
asistir a Comités y 
Subcomités de 
población vulnerable 

Según 
delegación 

Cumplió 
Asistió a 3ra 
sesión comité 
departamental 
de equidad de 
genero  

Registrar la información solicitada 
en el drive para garantizar que se 
mantenga actualizado, después de 
realizada la reunión.  

Responsables de 
asistir a Comités y 
Subcomités de 
población vulnerable 

Permanente N/A 

Trasladar las solicitudes de 

formación, emprendimiento y 

ECCL a los respectivos 

Coordinadores Académicos, con 

copia al Coordinador de 

Formación y al subdirector, líder 

de emprendimiento y líder ECCL 

respectivamente.  

Orientadores y 
Responsables de 
asistir a Comités y 
Subcomités de 
población vulnerable 

Mensual Cumplió 
Se diligencia la 
caracterización 
(Blog APE), 
pero la líder se 
encarga de 
hacer 
traslados 
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Hacer mínimo un taller mensual 

para a atención a población 

vulnerable.  

Orientadores Mensual Cumplió  

Hacer contactos con los enlaces 

municipales de atención a 

población vulnerable para realizar 

acciones coordinadas. 

Orientadores Mensual Cumplió 

Reiterar a los subdirectores la 

importancia de atender las 

solicitudes de formación de 

población víctima con prioridad. 

Enlace grupo de 
víctimas y 
Orientadores 

Mensual N/A 

 
 

2. ANÁLISIS DE EJECUCIÓN DE METAS 
 

A continuación, se visualiza la base de medición mensual asignada en la primera reunión del 
2021, con tiempo de 10 meses de febrero a noviembre. 
 
 
 

SEPTIEMBRE 

INDICADOR  

META 
ANUAL  2021 

EJECUCIÓN 
ESPERADA   SEPTIEMBRE 

/2021 

EJECUCIÓN 
ACUMULADA SEPTIEMBRE 

/2021  
Superávit o Déficit 

Acumulado -
septiembre 2021 % 

Técnico Eduardo Técnico Eduardo Técnico Eduardo 

 Inscritos  680 544 440 -104 -19 Déficit 

Orientados 1.180 944 1.502 558 59 Superávit 

Orientados pv 1.180 944 734 -210 -22 Déficit 

Red unidos 120 96 0 -96 
-

100 
Déficit 

Colocaciones 
PV  

430 344 0 -344 
-

100 
Déficit 

Remisiones 
admón.  

550 550 550 0 0 Superávit 

Municipios  4 4 4 0 0 Superávit 
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3. SEGUIMIENTO AL INFORME GESTIÓN MENSUAL 
 

Seguimiento Gestión Mensual desde el 16 de agosto hasta el 15 de septiembre de 2021  
 

• Ejecución mensual de enero a Septiembre /2021 
 

Justificación de resultados 
 

Indicador Meta Resultado Gestión realizada Justificación 

 

Inscritos 

 

68 

 

123 

Son el resultado de la orientación 
de usuarios de población víctima 
y desplazada de Remisiones 
administrativas asignadas, 
usuarios asignados atendidos a 
través de correo institucional 
spemeta@sena.edu.co, y bases 
de datos suministradas por 
enlaces municipales de víctimas 
de los municipios asignados. 

Cumple con la meta 
mensual, presenta aun 
un déficit del 5% e decir 
36 inscritos para llegar a 
la meta mensual, mejoro. 

 

 

 

Orientados  

Desempleados 

 

 

 

 

118 

 

 

 

 

564 

Se orientaron 564 personas las 
cuales se distribuyen en talleres y 
atenciones realizados así: 

Taller de orientación virtual en 
inducción al aplicativo APE a 
usuarios asignados de correo 
electrónico instituciona, código 
673613, 45 usuarios 25/08/2021. 

Cumple con la meta 
mensual de orientados y 
cumple con la meta 
anual, presenta un 
superávit del 59% es 
decir 558 orientaciones. 

mailto:spemeta@sena.edu.co
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Taller de orientación virtual en 
inducción al aplicativo APE a 
usuarios asignados población 
víctima y desplazada de 
remisiones administrativas, 
675209, 519 usuarios 
20/09/2021. 

Orientados PV 118 Acumulado 
734 

se distribuyen en talleres y 
atenciones realizados así: 

Taller de orientación virtual en 
inducción al aplicativo APE a 
usuarios asignados de correo 
electrónico instituciona, código 
673613, 45 usuarios 25/08/2021. 

Taller de orientación virtual en 
inducción al aplicativo APE a 
usuarios asignados población 
víctima y desplazada de 
remisiones administrativas, 
675209, 519 usuarios 
20/09/2021. 

Cumple con la meta 
mensual, según reporte 
de la Dirección General 
realizo 126 orientaciones 
a población victima 
llegando a un 50 % 
mensual y con un déficit 
del 8% es decir que faltan 
92 orientaciones a 
victimas  

Inscritos Red 
Unidos 

12 0  A la fecha no cuento con 
el indicador pues este lo 
suministra la dirección 
nacional, El reporte por 
usuario que arroja el 
aplicativo APE, no 
permite visualizar 
específicamente esta 
estadística. 
 
El último reporte del 31 
de agosto 2021, el equipo 
tiene una ejecución del 
71, 04% es decir 542 y la 
meta es 763 
 

Colocados 
Victimas 

43 0 Durante el periodo reportado no 
se realizaron colocaciones de 
victimas  

A la fecha no cuento con 
el indicador pues este lo 
suministra la dirección 
nacional, El reporte por 
usuario que arroja el 
aplicativo APE, no 
permite visualizar 
específicamente esta 
estadística., 
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Según el último reporte el 
equipo lleva 774 
colocaciones y la meta es 
de 1500 

Remisiones 
admón.  

550 550 El periodo de gestión de 
caracterización de remisiones 
administrativas termino el 31 de 
agosto, logrando realizar la 
totalidad de usuarios asignados 

Cumplió  

 

Municipios  

 
 

4 

 

     4 

Población vulnerable, población 
victima desplazados y población 
municipios PDET de los 
municipios de Puerto Concordia y 
Mapiripan 

Cumplió  

 

•  Favor presentar de manera resumida la gestión y no pegar las evidencias. 
 
Otras actividades o metas asignadas, según estrategias de trabajo, planes operativos, 
convenios y demás  

Actividad Meta/ 
Asignación 

Resultado Gestión realizada Justificación 

Encuestas de 
satisfacción 
aplicadas 

Se aplica en 
cada atención 
que se realiza 
por correo  

39 enlaces de 
encuestas de 
satisfacción 
enviadas junto 
con correos 
electrónicos de 
respuesta 

39 enlaces de 
encuestas de 
satisfacción 
enviadas junto con 
correos electrónicos 
de respuesta 

Registrados dentro de 
los correos de 
respuesta enviado a 
usuarios de correo 
institucional. 
 

Participación en 
tercera sesión 
virtual del 
comité 
departamental 
de equidad de 
género y mujer, 
realizada el día 
15 de 
septiembre de 
2021. 

Participación 
como 
delegado del 
SENA en 
sesiones del 
comité 
departamental 
de equidad de 
género y 
mujer. 

Asistencia y 
participación de 
sesiones del 
comité 
departamental de 
equidad de 
género y mujer. 

Gestión y respuesta 
de matriz de captura 
de información 
requerida al SENA 
relacionada con 
estadísticas de 
participación en 
equidad de género y 
mujer por parte del 
comité 
departamental 

Correo electrónico de 
invitación y acta de 
compromisos de 
sesión departamental, 
registro fotográfico. 

Realización de 
matriz de 
seguimiento del 
primer 
semestre 2021 
para informe al 
comité 
departamental 
de equidad de 
género y mujer 

1 matriz de 
seguimiento 
requerida 
para dar 
respuesta al 
comité 
departamental 
de equidad de 
género y 
mujer 

1 matriz de 
seguimiento 
requerida para 
dar respuesta al 
comité 
departamental de 
equidad de 
género y mujer 

1 matriz de 
seguimiento 
diligenciada y 
enviada para dar 
respuesta al comité 
departamental de 
equidad de género y 
mujer 

Matriz de seguimiento 
primer semestre 2021 
diligenciada  

Apoyo realizado 
al asesor 
jurídico de 
víctimas en 
orientaciones 
de fallos de 

2 
orientaciones 
virtuales a 
grupos 
familiares de 
fallos de 

Actas de 
orientación 

2 orientaciones 
virtuales a grupos 
familiares de fallos 
de restitución de 
tierras. 

Actas de orientación 
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restitución de 
tierras 

restitución de 
tierras 

Gestión de 
articulación a 
nivel 
institucional e 
interinstitucional 
de acciones 
para la atención 
de municipios 
Pdet 

4 municipios 
(Puerto 

Gaitán, el 
castillo y 

Mapiripan 
Puerto 

Concordia), 
estos 2 
últimos 

municipios 
pdet  

 

Se gestionó 
comunicación 
telefónica y 
correo 
electrónico con 
enlaces 
municipales de 
víctimas para 
realizar atención 
a asociaciones 

Se continuará 
realizando 
actividades de 
orientación 
ocupacional en el 
mes de octubre. 
 

Las evidencias de la 
gestión reposan en el 
informe de 
evidencias. 

 

• Favor presentar de manera resumida la gestión y no pegar las evidencias. 
 

4. RECOMENDACIONES 
 

El Coordinador de la APE regional Meta hizo las siguientes recomendaciones: 
 

a. Analizar los distintos factores o variables que inciden el comportamiento o realización 
de cada meta o demás tareas asignadas que se van generando durante el 
funcionamiento de la APE. 

b. Documentarse sobre las lecciones aprendidas en ejercicios anteriores para evitar 
cometer los mismos errores o equivocaciones. 

c. Identificar los actores que interactúan directa e indirectamente con la meta. 
d. Identificar las posibles causas que puedan producir un déficit en el cumplimiento de 

las metas o trabajos asignados. 
e. Estudiar anticipadamente las consecuencias del incumplimiento y su impacto sobre la 

población objetivo de la misma, como en la realización del plan de acción de la APE 
regional Meta. 

f. Estudiar las posibles alternativas de solución. 
g. Diseñar estrategias para superar las dificultades o impedimentos en el alcance de la 

meta o compromiso, según la naturaleza y características de cada uno de ellos. 
h. Plantear las actividades o acciones a su cargo necesarias para la implementación de 

cada estrategia. 
i. Hacer su cronograma de actividades. 
j. Cuantificar los recursos físicos, técnicos, financieros, tecnológicos, etc. indispensable 

para la ejecución de las acciones o actividades y la forma de acceder a ellos. 
k. Evaluar periódicamente la efectividad de las estrategias que está implementando y 

hacer los ajustes o correcciones que se deben aplicar de manera oportuna. 
l. Si ya hizo todos los esfuerzos posibles a su alcance dentro de los términos de 

razonabilidad, responsabilidad, integridad, ética profesional y es consciente que no 
puede lograr los objetivos que se propuso, entonces debe informar oportunamente 
sobre el inminente incumplimiento, para evitar afectar el rendimiento de los demás 
compañeros del grupo y la eficiencia de la gestión de la APE. 
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5. Acciones de mejora. El contratista propone las siguientes acciones de mejora 
para cada una de las metas, actividades y compromisos que se encuentran por debajo 
del resultado esperado.   

 
Meta, actividad o 
aspecto a mejorar 

Acciones para implementar Plazo 

Inscritos  A partir del mes de octubre se continuará gestionando 
el acceso las bases de datos de asociaciones de 
población víctima y desplazada de los municipios 
asignados, para avanzar en este indicador, ya que los 
usuarios atendidos de remisiones administrativas que 
hemos venido atendiendo están casi todos ya 
inscritos, lo que perjudica el avance de este indicador. 

16/10/2021 

Orientados PV  Gestionar la consulta de estado en la correspondiente 
herramienta Vivanto, para determinar que cada una de 
las personas incluidas en atenciones de talleres de 
formación ocupacional, pertenezcan exclusivamente a 
población víctima y desplazada y de esta manera 
aumentar la participación de usuarios en este 
indicador. 

16/10/2021 

 Red Unidos Consultar el avance de la regional en este indicador a 
la fecha, de acuerdo al reporte de dirección nacional 
para conocer cuál es el déficit a la fecha, ya que este 
indicador no se refleja en los reportes individuales, y 
de esta forma gestionar directamente la regional con la 
entidad responsable un apoyo en bases de datos que 
permitan avanzar en este indicador. 

16/10/2021 

Colocaciones PV Gestionar los requerimientos en empleabilidad de los 
usuarios atendidos mediante el correo institucional, 
para realizar postulaciones que permitan cerrar 
colocaciones de personas interesadas. 

16/10/2021 

 
 

6. Análisis del registro de Evidencias.  
 
Lennys Soliany Araque - Técnico Grado 01 procedió a revisar la relación de idoneidad, 
validez y pertinencia que debe existir entre los documentos que soportan el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y demás requisitos legales, 
confrontándolos con la naturaleza de las metas o actividades asignadas.   
 
También validó el real cumplimiento de los aportes al sistema de seguridad social 
integral. 

CONCLUSIONES 

Se hizo el seguimiento de la ejecución contractual individual planteando las diferentes 
alternativas, opciones de mejora y compromisos para contribuir al cumplimiento de los 
compromisos y metas esperadas. 
 
Todos los indicadores con baja ejecución deben tener opciones de mejora e igualmente para 
todos ellos se debe pactar compromisos. 
 
Este seguimiento se realiza con el propósito de conocer la real situación actual de cumplimiento 
de los indicadores y analizar los resultados de la gestión individual, para implementar 
estrategias puntuales de mejora que permitan alcanzar la ejecución esperada, el logro de los 
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objetivos estratégicos y ante todo el cabal cumplimiento de la misión institucional de la APE 
Regional Meta. 

COMPROMISOS 

(Trasladar acciones de mejora) 
Meta, actividad o 
aspecto a mejorar 

Acciones para implementar Plazo 

Inscritos  A partir del mes de octubre se continuará gestionando 
el acceso las bases de datos de asociaciones de 
población víctima y desplazada de los municipios 
asignados, para avanzar en este indicador, ya que los 
usuarios atendidos de remisiones administrativas que 
hemos venido atendiendo están casi todos ya 
inscritos, lo que perjudica el avance de este indicador. 

16/10/2021 

Orientados PV  Gestionar la consulta de estado en la correspondiente 
herramienta Vivanto, para determinar que cada una de 
las personas incluidas en atenciones de talleres de 
formación ocupacional, pertenezcan exclusivamente a 
población víctima y desplazada y de esta manera 
aumentar la participación de usuarios en este 
indicador. 

16/10/2021 

 Red Unidos Consultar el avance de la regional en este indicador a 
la fecha, de acuerdo al reporte de dirección nacional 
para conocer cuál es el déficit a la fecha, ya que este 
indicador no se refleja en los reportes individuales, y 
de esta forma gestionar directamente la regional con la 
entidad responsable un apoyo en bases de datos que 
permitan avanzar en este indicador. 

16/10/2021 

Colocaciones PV Gestionar los requerimientos en empleabilidad de los 
usuarios atendidos mediante el correo institucional, 
para realizar postulaciones que permitan cerrar 
colocaciones de personas interesadas. 

16/10/2021 

 
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. 

 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

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 

 

 

 

 

 

 



 

GD-F-007 V04 

 

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 

 

 


