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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C., 18 de octubre de 2022 

 
Señor (a) 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO Nº CO1.PCCNTR.3357400 

Coordinadora Académica 
Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes octubre del año 2022 

 
 

Referencia: Nº CO1.PCCNTR.3357400 del año 2022 
 

HELBER ANDRES BARON CHIVARA, identificado con la Cédula de Ciudadanía Nº 80.727.147 de 

Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Asistencia y 

Gestión Administrativa, 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 presente contrato es máximo de $41.606.772. Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes 

a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 

CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. Cada uno. b.) Un (1) pago final correspondiente al 

mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS 

SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP. 

 

Plazo: Hasta el 16 de diciembre de 2022 

 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 
presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; 
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 

Avisos, seguimiento y 
revisión de las
 actividades 

Revisión y evaluación 
actividades en 
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 respectivo programa de formación, 

en las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 
acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la 
autoridad local o nacional en materia 
sanitaria, la formación será orientada 
a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 
de trabajo en casa. 

concernientes a la entrega de 
evidencias quincenales. 

plataforma. Registrar 
juicios evaluativos. 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Respuesta de correos a 
cada aprendiz, según las 
solicitudes e inquietudes 
particulares. 

Capturas de Pantalla de 
los correos 

respondidos. 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Remisión y guía de 
Instructivos del manejo de 
la nueva plataforma 
Territorium 

Correos, anuncios y 
Plataforma. 

4 Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

Se orienta de manera 
telefónica y por correo la 
ejecución y el seguimiento 
mediante reuniones 
virtuales y presenciales en 
Etapa Productiva. 

Registros telefónicos, 
Correos, Actas, 
Formatos F023, 
bitácoras. 

5 Aplicar durante el  periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de  competencias 
según normas de competencias 
que aplica a la función Instructor, 
así como a los procesos, que el 
SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 
 

 

Registro y reporte de Juicios 
Evaluativos de la 
Competencia de Etapa 
Productiva. 
 
 
  

Revisión y evaluación 
de actividades finales 
en la plataforma 
Territorium y registro 
de Juicio Evaluativo 
en Plataforma Sofía. 

6 Cumplimiento   oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos  en  el 
proceso administrativo; así como el 
cargue de  evidencias,   juicios 
evaluativos y demás requerimientos 
en las diferentes plataformas 
dispuestas por la entidad. 

Entrega quincenal del 
reporte de Seguimiento y 
documentos soporte de 
formatos F023, Actas, 
Comités. 

Registro de 
actividades. 

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Se orienta de manera 
virtual, mediante correos, 
plataforma Territorium, por 
medio      de      reuniones 
virtuales a los aprendices y 
via telefónica relacionados 

Registro evidenciado 
en coros, whatsapp, 
llamadas telefónicas, 
plataforma 
Territorium y actas de 
reuniones virtuales 
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  con la competencia de 

Etapa Productiva. 
desarrolladas por 
MEET y TEAMS. 

8 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro y acoger 
las recomendaciones establecidas 
en el protocolo de bioseguridad 
aprobado por la Institución. 
 
 

Acompañamiento y 
comunicación constante, 
mediante correo de la 
institución, plataforma 
territorium, por medio de 
reuniones virtuales a los 
aprendices y via telefónica 
relacionados con la 
competencia de Etapa 
Productiva. 
 
  

Se encuentran las 
evidencias de las 
actividades  a 
desarrollar por los 
aprendices en la 
plataforma territorium, 
donde cada actividad 
tiene su espacio 
establecido, se orienta 
por correo institucional, 
whatsapp, llamadas 
telefónicas, plataforma 
territorium y reuniones 
virtuales desarrolladas 
por MEET y TEAMS 
donde queda 
constancia en los 
formatos establecidos. 

9 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de los 
planes de mejoramiento que le sean 
asignados 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa 
productiva. 

Formato  f-023 
diligenciados 
Planeación   y 
concertación Etapa 
productiva 

10 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación, encaminadas 
al fortalecimiento del proceso de la 
Formación Profesional Integral. 

Fortalecer por medio de los 
procesos de etapa 
productiva las 
competencias de la partica 
ante las empresas. 
Asistencia a reuniones de 
equipo de etapa 
productiva. 

Formato  f-023 
diligenciados 
Planeación   y 
concertación Etapa 
productiva. 
Actas elaboradas por 
el apoyo 
administrativo de 
etapa productiva 
subidas en Drive. 

11 Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación dispuestos 
por la entidad. 

Seguimiento a los 
aprendices, dando 
respuesta a los 
requerimientos realizados 
mediante  correo 
electrónico. 

Respuesta a correos 
electrónicos. 

12 Proyectar una imagen personal, 
digna y acorde con su rol de 
instructor conforme a los programas 
de formación que imparte el Centro 

Seguimiento realizado a 
los aprendices. 

Respuestas acordes 
a las solicitudes de los 
aprendices mediante 
correo electrónico, 



 

 

 

   buena presentación 
personal en las vistas 
de seguimiento 
realizadas. 

 

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 62137957 de la 
planilla, operador MI PLANILLA y periodo septiembre 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI NO_X  
he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y publicado 
en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro. 

Evidencias en ciento dieciocho (118)folios 

Cordialmente, Firma 
HELBER ANDRES BARON CHIVARA 

Contratista 
C.C. Nº 80.727.147 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
Firma 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357400 
Coordinadora Académica 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



































































 

 

 
Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación 

Etapa Productiva 
 

 

GFPI-F-023 V3 
 

 

INFORMACIÓN GENERAL  
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 2184394 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: Juan Armando Rodríguez Romero 

Identificación: CC 1001173786 

Teléfono: 3195163340 

E-mail: Juanarmandorr@gmail.com 
Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Contrato de aprendizaje 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

Pontificia Universidad Javeriana 

Nit: 860.013.720-1 
Dirección: Ak. 7 #40 - 62, Bogotá 
Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

Sandra Catalina Acosta Cleves  

Cargo: Jefe Oficina de Servicios Generales  

Teléfono: 3208320 EXT (4009) 

E-mail: acosta.sandra@javeriana.edu.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 
establecido en el programa de formación que el aprendiz 
está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

1. Digitación de documentos Plataforma 01/10/2022  

2. Actualización y realización de consolidados de tablas 
de retención documental  

Plataforma 21/04/2022  

3. Creación de inventarios documentales Plataforma 06/05/2022  

OBSERVACIONES: 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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_______________________________        _____________________           ____________________________ 
Nombre y Firma del ente Conformador        Firma del Aprendiz                      Nombre y firma Instructor seguimiento 

 
 

 
3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 20 de abril del 2022 

Final: Finalización: 20 de octubre del 2022 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 
mejorar 

RELACIONES 
INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las 
personas de los diferentes niveles del ente 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

X   

TRABAJO EN 
EQUIPO 

Participa en forma activa y propositiva en equipos 
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con 
sus fortalezas. 

X   

SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS 

Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su 
etapa productiva.  

X   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y 
responsabilidades asignadas en el desarrollo de su 
trabajo. 

X   

ORGANIZACIÓN 

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar 
la ejecución de un trabajo y el logro de los 
objetivos. 

X   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 
mejorar 

TRANSFERENCIA 
DE 
CONOCIMIENTO 

Demuestra las competencias específicas del 
programa de formación en situaciones reales de 
trabajo.  

X   

MEJORA 
CONTINUA 

Aporta al mejoramiento de los procesos propios 
de su desempeño. 

X   

 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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FORTALECIMIENT
O OCUPACIONAL 

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

X   

OPORTUNIDAD Y 
CALIDAD 

Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

X   

RESPONSABILIDAD 
AMBIENTAL 

Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad 
ambiental. 

X   

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos 
y herramientas suministrados para el desempeño 
de sus actividades o funciones. 

X   

SEGURIDAD 
OCUPACIONAL  E 
INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud 
ocupacional de acuerdo con la normatividad 
vigente establecida para sus actividades o 
funciones. 

X   

DOCUMENTACIÓN 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 
mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 
Juan es una persona muy comprometida con sus labores, resaltando siempre su proactividad, eficiencia y efectividad. 
 

Observaciones del Aprendiz:  
N/A 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  
 
RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI ___X____      NO_______ 
Especificar cuáles:  
 
 
  
 

______________________________                          ____________________                   __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                    Firma del Aprendiz                               Nombre y firma Instructor 
Seguimiento  
 

 
Ciudad y fecha de elaboración 12/10/2022      

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 2183605 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LAURA VALENTINA VARON CARRILLO 

Identificación: 1007708814 

Teléfono: 3138735730 

E-mail: Valentinavaron2000mail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

BIGFOOT COLOMBIA S.A.S. 

Nit: 900469230 

Dirección: Home Office 

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

SNEYDER HUMBERTO URIBE CESPEDES 

Cargo: ANALISTA DE COMPRAS INDIRECTAS 

Teléfono: 3203652846 

E-mail: sneyder.uribe@dafiti.com.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

1. Solicitud de las diferentes cotizaciones con 
proveedores con base a las diferentes proyectos 
solicitados por las diferentes áreas (compra maniquíes, 
apilador manual, fiesta fin de año, instalación techo, 
entre otros). 

Correos electrónicos  

Carpeta de evidencias 

Diario o 

semanal 

Home 

Office 

2. Informe de gastos mensuales con gráficas y tablas 

dinámicas para área de facilities y cedi compararlas y 

verificar los resultados. 

Excel  Mensual Home 

Office 

3.  Seguimiento de las diferentes compras con su 

respectiva sugerencia; actualización de los diferentes 

formatos. 

Correos, Excel, Drive Diario o 

Semanal 

Home 

Office 

OBSERVACIONES:  
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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______________________________        _____________________                     ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador        Firma del Aprendiz                      Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 01 de Octubre 

Final: Finalización: 19 de Octubre  

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las 
personas de los diferentes niveles del ente 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X  

Valentina te 

felicito, por 

tu capacidad 

de 

adaptabilidad 

al ambiente 

Dafiti, la 

forma en la 

que te 

comunicas de 

una forma 

asertiva con 

todos 

nuestros 

clientes 

internos es 

algo de 

resaltar   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

Participa en forma activa y propositiva en equipos 
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con 
sus fortalezas. 

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su 
etapa productiva.  

X  

Tienes muy 

buenas ideas 

que aportar, 

pero a veces 

la timidez no 

te permite 

expresarlas 

X 
X 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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de una forma 

correcta, esto 

es algo en lo 

que 

mejoraste 

muchísimo a 

comparación 

del inicio e 

intermedio 

de tus 

prácticas, 

pero aun así 

hay que 

seguir 

trabajando 

en este 

aspecto que 

va muy de la 

mano con la 

comunicación   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y 
responsabilidades asignadas en el desarrollo de su 
trabajo. 

X   

ORGANIZACIÓN 

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar 
la ejecución de un trabajo y el logro de los 
objetivos. 

X  

Desarrollaste 

bastante el 

uso de la 

información y 

la 

organización 

de la misma 

ya que desde 

nuestra área 

es vital saber 

dónde y en 

qué estado 

esta cada una 

de las 

compras que 

se gestionan  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

Demuestra las competencias específicas del 
programa de formación en situaciones reales de 
trabajo.  

X   

MEJORA 

CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios 
de su desempeño. 

X   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

Presenta con oportunidad y calidad los productos 
generados en el desarrollo de sus funciones y 
actividades. 

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

Administra los recursos para el desarrollo de sus 
actividades con criterios de responsabilidad 
ambiental. 

X   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos 
y herramientas suministrados para el desempeño 
de sus actividades o funciones. 

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud 
ocupacional de acuerdo con la normatividad 
vigente establecida para sus actividades o 
funciones. 

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): En términos generales la aprendiz desarrollo de una 

forma sobresaliente todas las competencias que se evalúan, además de conocer e implementar algunas otras que solo 

en la etapa productiva se pueden desarrollar, como lo son la comunicación asertiva, y el trabajo bajo presión. 

 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X             APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI ___X____      NO_______ 

Especificar cuáles: Valentina te felicito especialmente por cómo te adaptaste a Dafiti, los ahorros presupuestales que 

lograste conseguir mediante las distintas negociaciones que llevaste a cabo tanto de opex como de capex, es algo que 

es muy importante de resaltar. ¡Desde Dafiti estamos muy felices de que continúes con nosotros!!! 

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

  

                                                                                              ____________________                      __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                      Firma del Aprendiz                               Nombre y firma Instructor 

Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración 10/10/2022 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327




























 
 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 634 D E L DÍA 12 DEL MES DE OCTUBRE DEL 
AÑO 2022 

OBJETIVO (S)  

Reunión final etapa productiva aprendices FC. 2184394 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA ¿ 
OTRO 
CUAL? 

DEPENDE 
NCIA/ 
EMPRES 
A 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT. 
SENA 

AUTORIZ 
A 
GRABACI 
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

1 
 

HELBER ANDRES BARON 

 

80727147 

  

X 
  

Coor 
d. 
Acad 

émic 
a 
AGA 

 

habaron@sena.edu.co 
  

Sí 

 

 

 
2 

Juan Armando Rodríguez 
 

1001173786 
   

Aprendiz 

 
juanarmandorr@gmail.com 

 

3195163340 
 

Sí 

 

 
 

3 
Nilson Andres 
Narvaez Borja 

 

1193082943 
  Aprendiz  

nanarvaez34@misena.edu.co 
 

3185550106 
 
SI 

 

 

 
4 

Juan Felipe García 
Castro 

1032463638 
   

Aprendiz 

 
Juan.FG0894@gmail.com 3132142697 

 
Sí 

 

 

 
5 

Hilary Zharip Loaiza Luna 
 

1000333886 
  Aprendiz  

hzloaiza@misena.edu. 
co 

 

3138782120 
 

si 

 

 

 

 
6 

 

SONIA TATIANA DOZA 
CASTRO 

 
1000699315 

  APRENDIZ   
 

 
STDOZA@MISENA.EDU. 
CO 

 
3209246325 

 

 
SI 

SONIA DOZA 

 
7 

Dennis Yinneth Yopasa 
Ortiz 

1001186615   Aprendiz  
dyyopasa@misena.edu.co 

 

3138404313 
 

Si 

 

 
8 

Ruby Caterin Pedreros 
Páez 

 
1033809435 

  Aprendiz   

rcpedreros@misena.edu.co 

 
3132752053 

 

Si 
 

 

 
 

9 

 

Marlon Alejandro 
Porto Herrera 

1014296341    

Aprendiz 
 portoherreramarlon@gmail.com 3165741696  

Si 

 

 

10 
Luisa Fernanda Abril 
Guerrero 

 

1001044303 

   

Aprendiz 
  

 

3195361727 
 

si 

 

 
luisaabrilg04@gmail.com 

 

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. 

mailto:habaron@sena.edu.co
mailto:habaron@sena.edu.co
mailto:nanarvaez34@misena.edu.co
mailto:Juan.FG0894@gmail.com
mailto:hzloaiza@misena.edu
mailto:STDOZA@MISENA.EDU
mailto:dyyopasa@misena.edu.co
mailto:rcpedreros@misena.edu.co
mailto:portoherreramarlon@gmail.com
mailto:luisaabrilg04@gmail.com
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 634 D E L DÍA 12 DEL MES DE OCTUBRE DEL 

AÑO 2022 
OBJETIVO (S)  

Reunión final etapa productiva aprendices FC. 2184394 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA ¿ 
OTRO 
CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT.SENA 
AUTORIZ 

A 
GRABACI 
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

11 

Karol Yuliana Martinez 

Quimbay 
1001065450  X Aprendiz  karitho230417@gmail.com 3114956023 Si  

KAROL MARTINEZ 

 
12 

          

 
13 

          

 
14 

          

 
15 

          

 

 
16 

          

 
17 

          

 
18 

          

 
 

19 

          

20           

 

mailto:karitho230417@gmail.com


 

 
ACTA No. 634 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN FINAL ETAPA PRODUCTIVA 

PROGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA 

FICHA 2184394 
JORNADA DIURNO 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 

12 de octubre de 2022 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
 / CENTRO 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/1 

Distrito Capital – Centro de Gestión 
Administrativa 

9:meeting_NGY5ZThlNDMtZjE5My00YWNlLTg 
4N2EtM2U2MDM0NGVlZmM4@thread.v2 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión por parte de los aprendices de la aprobación o no de las competencias de 

la etapa lectiva. 

2. Indicaciones de envío de documentación y actividades finales de etapa productiva. 

3. Indicaciones del proceso de certificación. 

4. Resolver dudas e inquietudes a los aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Dar las orientaciones a los aprendices para el cierre de la competencia etapa productiva y del 

proceso de certificación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión teniendo en cuenta que los aprendices de la ficha, en su 

mayoría finalizan etapa productiva el 19 de octubre de 2022, por lo tanto, es 

necesario dar las indicaciones para el cierre de la competencia y dar a conocer el 

trámite para el proceso de certificación. 

 
 
 

 
GD-F-007 

V04 

mailto:4N2EtM2U2MDM0NGVlZmM4@thread.v2


 

. 

Ahora, en cuanto al proceso de certificación, les insiste a los aprendices en la importancia 

de tener todas las competencias aprobadas para no generar demoras en dicho proceso y 

les recuerda que deben registrarse en la agencia pública de empleo. 
 

Se aclaran dudas a los aprendices. 
 

Se explica cómo deben ir los documentos para poder generar el juicio de evaluación. 

CONCLUSIONES 

Se brindan indicaciones para cerrar la competencia etapa productiva y para el proceso de 

certificación. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Los aprendices deben 2. Aprendiz. 1. Antes del 31 de 

revisar sus  octubre. 

competencias en   

plataforma Sofíaplus   

y registrarse en la   

agencia pública de   

empleo.   

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 



 

 

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 

 



 

 



 

 
 

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 Persona natural o jurídica, pública o  

TRATAMIENTO:  privada, que por sí misma o en 

  asocio con otros, realice el 

  Tratamiento de datos personales por 

  cuenta del responsable del 

  Tratamiento 



 

 

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 

 

 



 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 621 D E L DÍA 10 DEL MES DE OCTUBRE 
DEL AÑO 2022 

 
OBJETIVO (S) 

 

Reunión final etapa productiva aprendices FC. 2183610 

 

No. 

 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

 

No. DOCUMENTO 

 

PLANT
A 

 

ONTRATIST
A 

 

OTRO 
¿CUÁ

L? 

 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EX
T.SENA 

AUTORIZ
A 

GRABACI
ÓN 

 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 

1 
 
HELBER ANDRES 
BARON 

 
80727147 

  
X 

  
Coord. 
Académica 
AGA 

 

habaron@sena.edu.co 
  

SI 
 

 

2 

Paula Geraldinne 
Ortiz Triana  

1000128243    
x 

 
Procesos & 
Canje 

geraltriana0204@gmail.
com 

3118233873 
 

SI  
 

 
3 

Yesica Viviana 
Quijano Moreno 

1114892788    
x 

Primera 
Instancia yvquijano8@misena.e

du.co 
3207407473 

 
SI 

 

 
 

4 
Angie Lizeth 
Romero Yagama  

   X  
lizethyagama@gmail.c
om  

3196764266 
 

SI 
 

 
 

5 
Sara Disney 
Arboleda Arce 

53090459    
x 

Accuro S.A.S @gmail.comsaraprins2

510 

 

 
 

SI 
 

 
 

 
6 

 
 
Andrés Felipe 
García Torres  

 
 
1.007.207.61
9 

   
 
X 
 

 
 
Colegio 
Colombo 
Americano CAS 

anfegt@gmail.com 
 

 
 

3207202219 

 

 

Sí 

 
 

 

7 

Yessenia Valentina 
Castiblanco Olaya 

 
1010058198 

  x 
 

Compensar  

valentinacastiblanco11
1@gmail.com 

 
3008153378 

 
SI 

 

 

8 

Nicoll Dayanna 
Molina Bociga  

1000987831   X Pollo Andino SA   

nicolldayanna.1804@g
mail.com 

3107755280 
 
Si  

 

 

 

 

9 

 
Cristian Yesid 
Adame  

 
1004630764 
 

   
 
x 

 
 
TRANSER SAS 

Cristianyesid202@gmail
.com 

 
3229321177 
 

 

SI 
 

 

 
10 

 

Derly Rubio 1030520716   x Grupo Amarey 
Nova Medical 
SA 

rubioderly9@gmail.com 3123470417 Si  

 

mailto:habaron@sena.edu.co
mailto:Lizethyagama@gmail.com
mailto:Lizethyagama@gmail.com


 

11 

 

Stefany Moreno 
Pineda 

1010007174   X GNP grupo 
Nacional de 
Proyectos SAS 

stefanym949@gmail.
com 

3118624065 SI 

 

12 Jesús Yezit Valest 
Acuña 

1.002.474.43
4 

  X Multisuministros 
Industriales SAS 

jesusvalest123@gma
il.com 

3213814109 SI 

 

13 Laura Juliana 
Perdomo 
Santamaría 

1.000.861.26
2 

  x Aprendiz de 
auditoría técnica  
Vida y Lesiones 
AXA 
COLPATRIA 

 

Lauraperdomo2001
@gmail.com 

 

3167620118 

 

SI 

 

14 Dayanna Stefanya 
Rodriguez Neira 

1.000.807.92
2 

  x Compensar dayis21rodriguez@g
mail.com 

3223439661 SI  

Dayanna Rodriguez 

15 

 

Johan Esteban 
Lozano Benavides 

1.001.057.72
3 

  x Compensar johanlozaa@gmail.co
m 

3132435143 SI 

 

16 Julieth Karina 
Quiceno Castro 

1.000.515.12
9 

  x Altipal SAS Juliethquiceno439@g
mail.com 

3204029108 SI 

 

17 Sara Valentina 
Guacaneme 
Gutierrez 

1.006.719.34
6 

  x Colsanitas saraguacaneme@gm
ail.com 

3126366206 SI 

 

 

 

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. 621 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN FINAL ETAPA PRODUCTIVA               

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL 

FICHA 2183610 
JORNADA MADRUGADA 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 

10 de octubre de 2022 

HORA INICIO: 

10:00 am 
HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 
 

https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-
calling/19:meeting_NmM5MDcyZmUtMmIzMS00NThkLTkyZjgt
MmQ4NmRlZDNhYzI1@thread.v2 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

 

Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión por parte de los aprendices de la aprobación o no de las competencias 

de la etapa lectiva. 

2. Indicaciones de envío de documentación y actividades finales de etapa productiva. 

3. Indicaciones del proceso de certificación. 

4. Resolver dudas e inquietudes a los aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Dar las orientaciones a los aprendices para el cierre de la competencia etapa productiva y 

del proceso de certificación. 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión teniendo en cuenta que los aprendices de la ficha, en su 
mayoría finalizan etapa productiva el 19 de octubre de 2022, por lo tanto, es necesario 
dar las indicaciones para el cierre de la competencia y dar a conocer el trámite para 
el proceso de certificación. 
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. 

Ahora, en cuanto al proceso de certificación, les insiste a los aprendices en la importancia 
de tener todas las competencias aprobadas para no generar demoras en dicho proceso y 
les recuerda que deben registrarse en la agencia pública de empleo. 
 

Se aclaran dudas a los aprendices. 
 

Se explica cómo deben ir los documentos para poder generar el juicio de evaluación. 

CONCLUSIONES 

Se brindan indicaciones para cerrar la competencia etapa productiva y para el proceso de 
certificación. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FEC

HA 

1. Los aprendices 
deben revisar sus 
competencias en 
plataforma 
Sofíaplus y 
registrarse en la 
agencia pública de 
empleo. 

2. Aprendiz. 1. Antes del 31 de 
octubre. 

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 



 

 

 

Campo del formato Instrucci
ón 

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 

 

 



 

 

 
 

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

 revisi

ón 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

 D

EL 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 

 

 



 

 

 

RESPONSABLE

 D

EL 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

 dat

os 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 
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