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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA__28 DEL MES DE

DICIEMBRE

DEL ANO 2021

(0}

OBJETIVO (S) Informar a la subdireccién de centro Sobre errores que presentaron en el cargue de las facturas y notas de entrada por parte del proveedor para pago de factura 21076.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 WILMER CAMILO REYES 1015429726 X SENA WREYES@SENA.EDU.CO 3123780884
2 JAVIER JIMENEZ X SENA JRIIMENEZ@SENA.EDU.C 3132519805
1019005182

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Pago Covinpro Facturas Para Correccion

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10:00 HORA FIN:
28/12/21 am 11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: REGIONAL DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CUNDINAMARCA - CENTRO DE DESARROLLO CENTRO REGIONAL CUNDINAMARCA - CENTRO DE
AGROEMPRESARIAL - VIRTUAL DESARROLLO AGROEMPRESARIAL - VIRTUAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informe Sobre proceso de Pago facturas Covinpro, Nota de entrada almacén y cambio de factura

por error del proveedor

2.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Informar a la subdireccion de centro Sobre errores que presentaron en el cargue de las facturas y
notas de entrada por parte del proveedor para pago de factura 21076.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se lleva a cabo reunidn en la cual asistieron Javier Ricardo Jiménez Coordinador administrativo y
Wilmer Camilo Reyes Montenegro, en El Centro de desarrollo agroempresarial de Chia, teniendo
presente que la ejecucion del contrato esta en un 99% debemos agilizar el pago de la factura 21054
gue el proveedor, genero un error de digitacion en un item de arroz arboreo en lugar de Lechuga
crespa, Luego el proveedor genero nuevamente una factura la 21071 la cual cargo a Olimpia pero se
rechazo ya que no estaba verificada en el aplicativo solo daba dos dias para aprobacién de Olimpia,
después de esos dos dias se aprueba automaticamente, como no estaba verificada se realizo este
procedimiento ya que Olimpia toma dias calendario, posteriormente se ingreso con ese numero de
factura en almacen pero el proveedor no informo sobre un error que genero en Olimpia cargarla
nuevamente hasta finalizar el dia lunes y ya el almacen habia generado la nota de entrada cargada en
la factura 21071 y el proveedor genero la misma factura con diferente consecutivo el 21076, por este
motivo la nota de entrada 21071 corresponde a la factura 21076 para generar el pago
correspondiente al proveedor y con base en esto finalizar la ejecucién del contrato.

Se adjuntan las evidencias correspondientes en Secop Il para el soporte que son el acta de recibo a
satisfaccion, las facturas e informe de ejecucién ademads del pantallazo en Olimpia de la factura
rechazada.
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B Correo: Wilmer Camilo Reyes Mc X | ¥ secop ii, Norton Safe Search X Editar Contrato X Index - Olimpia Factura Electrén: X \ + W = X
<« C # secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.PCCNTR.28074128pprevCtxUrl=https%3a.. Q ©&
Pago 025 20858 174.050 COP 174.050 COP Aprobado Datalle
Pago 025 21002 1.711.421,01 COP 1.808.800 COP 1.308.800 COP Aprabads Datzlle I
2
Pago 037 21002 41208711 COP 431.380 COP 431380 COP Aprabads Datzlle I
s
Pago 0328 21004 2.004.540,02 COP 2.048.110 COP 2.048.110 COP Aprobado Detalle N
[
Pago 029 21005 488.322,26 COP 498.180 COP 496.180 COP Aprobado Detalle N
[
Pago 040 21010 2.000.755,83 COP 2.060.060 COP 2.060.060 COP Aprobado Detalle M
s
Pago 041 21011 1.666.850,11 COP 1.703.020 COP 1.703.020 COP Aprobado Detalle M
F
Pago 042 21001 77.840.58 COP 84.300 COP 84.300 COP Aprobado Detalle M
s
Pago 043 21038 T1T.074,5 COP 735180 COP 735180 COP Aprabads Datzlle I
2
Pago 044 21037 540 404 12 COP 577.300 COP 577.300 COP Aprabads Datzlle I
F
Pago 045 21054 820.827.20 COP 630.270,00 COP 630.270,00 COP Aprobado Detalle N
[
Pago 045 v 8.101.024,23 COP 8.727.560 COP 8.727.560 COP Aprobado Detalle N
Pago 047 21078 ocoP ocoP ocoP Enviado Detalle o
e

Balance de pagos y Balance de eniregas

% del valor del contrato % del valor amortizado
Valor total contrato: 40.418 070,00 COP Sin dogumento Sin documento
Valor anticipo: 0,00 COP 0% Sin documento
Valor de las entregas 0,00 COP 0% Sin documento
Valor facturado: 40.415.940,21 COP 100% Sin documento
Valor facturado pendiente de pago: 40.418.040,01 COP 100% Sin documento
Valor pagado: 0,00 COP 0% Sin documento
iR O Escribe aqui para buscar O o @ = a i : ﬁ G w™| A T ) E Esp i;:;é& =]

CONCLUSIONES

Se dejan los soportes correspondientes en Secop para la verificacion, del
cambio de las facturas 21054, 21071 para pago con la factura 21076, del proceso
de contrataciOn CO1.PCCNTR.2807412

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Envio de Acta Wilmer Camilo 30 de diciembre
Reyes de 2012

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

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

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

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

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

v" Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del &rea, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informaciéon adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

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

a la firma.

ACTA No.

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

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

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o0 en su defecto
la tematica a

nombrar colocar

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 reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunioén.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

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

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

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

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

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

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

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

los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de
Tratamiento

TRATAMIENTO

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

circulacién o supresién

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 autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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