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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 06 DEL DiA 21 DEL MES DE ENERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) Socializar aspectos a tener en cuenta para la Supervisién del Contrato
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO AUTORIZA FIRMAO
¢(CUAL? EMPRESA JEXT.SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL

1 Yudy Faczully Cardenas Ibague 1.110.459.866 NA X NA SBDC SENA yfcardenasi@sena.edu.co 31641573 Sl Firma Virtual
04

2 Mariana Andrea Castrillén 65773473 X NA NA SBDC — SENA mcastrilonm@sena.edu.co 31022447 Sl Firma Virtual
93

3 Johanna Alexandra Sanchez Molina 65630812 X NA NA SBDC SENA jasanchez@sena.edu.co 31864461 Sl Firma Virtual
70

4 July Catherine Benitez Triana 38210840 X NA NA SBDC SENA jbenitezt@sena.edu.co 31256261 Sl Firma Virtual
51

5 Alexandra Mesa Rivera 65632171 NA X NA SBDC SENA alexandraemprendimiento2014 31441303 Sl Firma Virtual

@gmail.com 92

6 Gloria Johanna Marroquin Rodriguez 38210636 NA X NA SBDC SENA gimarroquinr@sena.edu.co 31031969 SI Firma Virtual
10

7 Diana Paola Cifuentes Escobar 1104702375 NA X NA SBDC SENA dpcifuentes@sena.edu.co 31253675 Sl Firma Virtual
87

8 Raul Antonio Sanchez Alfonso 1022372403 NA X NA SBDC SENA rasanchezal@sene.edu.co 31757671 Sl Firma Virtual
33

9 Héctor Hugo Arias Vasquez 386415 NA X NA SBDC SENA hhav.ambiental@gmail.com 32087881 Sl Firma Virtual
44

10 Jorge Alberto Gémez 14.139.111 NA X NA SBDC SENA jagomezf@sena.edu.co 31837614 SI Firma Virtual
77
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 06 DEL DiA 21 DEL MES DE ENERO DEL ANO 2022
OBJETIVO (S) Socializar aspectos a tener en cuenta para la Supervision del Contrato
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO AUTORIZA FIRMAO
¢CUAL? EMPRESA [EXT.SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
11 Ana Leibys Quijano Malambo 28874272 NA X NA SBDC SENA analeibysquijano@gmail.com 32047806 Sl Firma Virtual
10
12 65784917 NA X NA SBDC SENA yovannarl@hotmail.com 31647350 Sl Firma Virtual
YOVANNA PAOLA RODRIGUEZ REINA 46
13 MARCELINO SANDOVAL PRADA 1105672352 NA X NA SBDC SENA marcelinosandovalprada@yahoo 31344944 Sl Firma Virtual
.es 66
14 CRISTHIAN CAMILO DAZA BARRERO 1110521336 NA X NA SBDC SENA bluehead1992@hotmail.com 31380587 Sl Firma Virtual
14
15 Diana Ivonne Tafur Lépez 65.784.903 NA X NA SBDC SENA dtafur@sena.edu.co 30020615 Sl Firma Virtual
45

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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 dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 06

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializar aspectos relacionados con la
Supervisién de Contratos

CIUDAD Y FECHA: Ibagué, 21 de enero de | HORA INICIO: 8.00 am | HORA FIN:

2022 11.00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
https://teams.microsoft.com/l/meetup- TOLIMA / CENTRO INDUSTRIA Y DE LA

join/19:meeting YTO3YWU4NjOtN2FkOC00 | CONSTRUCCION
ZDogxLTgwOTAtODhmZ]FKkMTAzZGEO@thre
ad.v2/0?context=%7B%22Tid%22:%22cbc2c
381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22,%220id%22:%2294e3e7
44-b965-497a-8fba-8ac2ad7d17¢cc%22%7D

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Metas asignadas a cada Orientador y cronograma de cumplimiento de febrero a
diciembre de 2022
Obligaciones contractuales de Orientador Senior y Orientador Junior
Formatos para la presentacion de cuentas de cobro
Cronograma de revision documental del Enlace Regional y Supervisor del Contrato
Otros aspectos a tener en cuenta

oA wn

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Socializar aspectos relacionados con la Supervision de los
contratos

DESARROLLO DE LA REUNION

Se desarrolla la siguiente agenda durante la asesoria:

1. Metas asignadas a cada Orientador y cronograma de cumplimiento de febrero a
diciembre de 2022

Se explica a cada Contratista que la semana siguiente el Enlace Regional Yudy Cardenas seria
guien asigne las metas que debera cumplir cada uno para la vigencia 2022 y el cronograma de
cumplimiento previsto mes a mes.

2. Obligaciones contractuales de Orientador Senior y Orientador Junior

Se expone cada una de las obligaciones contractuales y el objeto contractual tanto para el rol
de Orientador Senior como el rol de Orientador Junior.

Objeto Contractual Orientador Senior: Prestar servicios profesionales para la atenciéon
integral de los usuarios de los Centros de Desarrollo Empresarial, bajo la estructura de la ruta
de emprendimiento SENA y la gestion de proyectos especiales.

Objeto Contractual Orientador Junior: Prestar servicios profesionales de apoyo a los
usuarios de los Centros de Desarrollo Empresarial bajo la estructura de la ruta de
emprendimiento SENA, para la gestion y cumplimiento de los programas de Emprendimiento
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Obligaciones Contractuales:

Gestionar las acciones requeridas para el cumplimiento de los lineamientos
estratégicos, objetivos y metas establecidos por el SENA, segun la planeacién regional
y del Centro de Desarrollo Empresarial, para los programas de Emprendimiento.
Gestionar y hacer seguimiento al plan de Accién individual formulado con base en los
lineamientos del SENA , segln la planeacion regional y del Centro de Desarrollo
Empresarial, para los programas de Emprendimiento, Fondo Emprender vy
Fortalecimiento Empresarial — Formato 5W2H

Apoyar con la gestién y cumplimiento de las metas asignadas estableciendo las
acciones requeridas para lograr su ejecucién. Meta Asociada: Emprendedores
Orientados, Entrenamientos, Planes de negocios FE y OFF, Puesta en marcha FE
y OFF, Fortalecimiento Empresarial.

Registrar de manera confiable, oportuna y con calidad la informacién referente al
desarrollo de sus servicios en las plataformas tecnoldgicas de la Entidad, de manera
coherente con las evidencias de prestacion del servicio. (SIGE, Drive, Fondo
Emprender, etc.).

Participar en las jornadas de divulgacion y orientacion para el fomento de la cultura del
emprendimiento atendiendo los lineamientos establecidos. — Meta Asociada:
Emprendedores Orientadores y Entrenamientos.

Asesorar a los emprendedores en las diferentes etapas establecidas para la creacion
de empresas tales como: orientacion, entrenamientos, ideacion y validacion temprana,
formulacion de planes de negocio, con recursos del Fondo Emprender y/o otras fuentes
de financiacién — Metas Asociadas: Planes de negocios fondo emprender, planes
de negocios Otras Fuentes de Financiacion.

Realizar acompafiamiento y seguimiento, en la puesta en marcha de las empresas
creadas con recursos del Fondo Emprender u otras fuentes de financiacion, realizando
asesorias programadas a las empresas sea de manera virtual o fisica. Meta Asociada:
Puesta en Marcha Fondo Emprender, Puesta en Marcha Otras Fuentes de
Financiacion al menos una vez al mes.

Acompafar a los Clientes del Centro de Desarrollo Empresarial SENA gue lo requieran
en sus procesos de Fortalecimiento Empresarial buscando la generaciéon de impacto
economico, sostenibilidad y escalabilidad empresarial. Meta Asociada: Ventas,
Empleos, Recursos Obtenidos de Empresas de Fortalecimiento Empresarial.
Apoyar en la gestion de los lineamientos emitidos por el SENA, en lo que respecta al
proceso de asesoria al empresario en Fortalecimiento Empresarial. Meta Asociada:
Fortalecimiento Empresarial.

Acompafar la gestion del enlace regional para la consolidacion de alianzas estratégicas
gue permitan el acceso de los empresarios atendidos a mecanismos y fuentes de
financiamiento y de comercializacion en sus diferentes etapas de crecimiento e
incentivar la consolidacion de un ecosistema de inversion, financiacion,
comercializaciébn y acceso a mercados con y entre empresarios buscando la
sostenibilidad empresarial. Actividades asignadas por el Enlace Regional para la
gestion.

Subir de forma periddica el cargue de evidencias la gestion y asesoria brindada a los
empresarios de los programas de emprendimiento y fortalecimiento empresarial.
Actividades de organizacién en la gestiéon documental de la gestion realizada mes
a mes.

Realizar acompafamiento e interaccién 100% virtual por la ruta CREAR y CRECER o
Presencial a los emprendedores y empresarios, de manera oportuna y eficiente de
acuerdo a los tiempos establecidos para cada ciclo de servicio, utilizando los diferentes
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medios que la entidad coloca a disposicion para la respectiva prestacion del servicio.
Actividades de atencién en canal virtual y presencial.
- Ejecutar los indicadores establecidos por la Direccién Regional de manera proporcional
a lo indicado por los lineamientos del SENA. Meta Asociada: Emprendedores

Orientados, Entrenamientos, Planes de negocios FE y OFF, Puesta en marcha FE
y OFF, Fortalecimiento Empresarial.

3. Formatos para la presentacion de cuentas de cobro

Se socializa aspectos a tener en cuenta segun circular 01-3-2020-000054 con respecto a lo
gue se debe tener en cuenta para la gestion y tramite de cuentas de cobro.

Se explica todo lo relacionado a tener en cuenta para la creacion de las carpetas de GESTION
FINANCIERA y de GESTION CONTRACTUAL.

En el drive se encuentran los documentos necesarios y de apoyo

https://drive.google.com/drive/folders/1morBtXTGsDC4eFmXw3FFW60UDyaBiWYV?usp=s
haring

4. Cronograma de revision documental del Enlace Regional y Supervisor del Contrato

Por parte de la Supervisién de contratos se propone el siguiente cronograma de revision para
cuentas de cobro, no obstante, el Enlace Regional hace la propuesta que se deje una sola

revision en el mes para efectos disminuir carga administrativa en proceso de revision de
cuentas de cobro:

PRIMERA REVISION SEGUNDA REVISION
Revision . L L o Revision SECOP Il y
Cuenta de Revision Documental | Revision SECOP lly | Revision Documental | Revision Documental L.
Documental Enlace . . B . . Aprobacion
Cobro . Supervisor Aprobacion Supervisor Enlace Regional Supervisor .
Regional Supervisor
Febrero 18 de Febrero 21 de Febrero 22 de Febrero 24 de febrero 25 de febrero 28 de febrero
Marzo 18 de marzo 22 de marzo 23 de marzo 29 de marzo 30 de marzo 31 de marzo
Abril 20 de abril 21 de abril 22 de abril 27 de abril 28 de abril 29 de abril
Mayo 19 de mayo 20 de mayo 23 de mayo 27 de mayo 30 de mayo 31 de mayo
Junio 21 de junio 22 de junio 23 de junio 28 de junio 29 de junio 30 de junio
Julio 19 de julio 21 de julio 22 de julio 27 de julio 28 de julio 29 de julio
Agosto 19 de agosto 22 de agosto 23 de agosto 29 de agosto 30 de agosto 31de agosto
Septiembre | 21 de septiembre 22 de septiembre 23 de septiembre 28 de septiembre 29 de septiembre 30 de septiembre
Octubre 19 de octubre 20 de octubre 21 de octubre 27 de octubre 28 de octubre 31 de octubre
MNoviembre 21 de noviembre 22 de noviembre 23 de noviembre 28 de noviembre 29 de noviembre 30 de noviembre
Diciembre 14 de diciembre 15 de diciembre 16 de diciembre 14 de diciembre 15 de diciembre 16 de diciembre

e Oftros aspectos a tener en cuenta

Queda pendiente por ende que el Enlace Regional revise y defina los tiempos de revision.

e EIl Supervisor del Contrato revisara y validara mes a mes el pago de la Seguridad
Social y la afiliacion como contribuyente al Sistema de Salud durante toda la
ejecucion del contrato.

e EIl Contratista deberd mostrar evidencia fisica documental mes a mes de los

clientes atendidos con los respectivos soportes y carpeta con su rotulo
respectivo.
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El servicio prestado a cada uno de los clientes debera realizarse con calidad, asi
mismo todos los formatos y evidencias, deben tener la calidad necesaria segun
lineamientos de emprendimiento.

Las empresas puesta en marcha fondo emprender, empresas de otras fuentes
de financiacion y empresas de fortalecimiento empresarial, deberan tener el
reporte de al menos un acompafiamiento mensual una vez se reporte su
creacion.

El reporte en la plataforma SIGE de los indicadores de gestion del mes, deben
ser cargados de forma oportuna por cada Orientador segun las fechas
estipuladas por el Enlace Regional.

El Apoyo Administrativo del SBDC, brindara soporte y asesoria en la plataforma
SIGE, mas no tiene la responsabilidad de cargar la gestion realizada por parte
del Orientador.

Se hara seguimiento trimestral para validar el nivel de satisfaccion de los clientes
atendidos.

Cada Contratista de manera personal debera revisar y apropiar los siguientes
documentos que serviran como herramienta para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales:

GEE-M-001_Manual Técnico Operativo de los Centros de Desarrollo
Empresarial SENA SBDC

GEE-P-006_Procedimiento Operativo Estandar de Asesoria
GEE-C-001_Caracterizacion Proceso Gestion de Emprendimiento y
Empresarismo

GEE-P-005_Procedimiento Operativo Estandar de Entrenamiento

La Ruta de Acceso para visualizar los documentos antes mencionados, es la
siguiente:

https://compromiso.sena.edu.co/

Ingresar usuario y contrasefia (Cada Contratista con el Enlace Regional debera
gestionar el acceso al correo electrénico institucional, definiendo usuario y
clave, que sera la misma para acceder a la plataforma COMPROMISO.

Clic en el proceso misional “Gestion de Emprendimiento y Empresarismo”

Clic en “Documentos del Proceso”

CONCLUSIONES

Se brindan al Contratista la guia y orientaciéon con las fuentes de las respectivas
herramientas para dar cumplimiento con la obligacién contractual.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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