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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 dara el tratamiento correspondiente en
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién primer trimestre para lineamientos
formacion complementaria virtual y presencial

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Sibaté, 30 de marzo de 2023 02:00 p.m. 4:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
CoordinaciénFormaciéon Complementaria, REGIONAL / CENTRO
Sede Sibaté Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Socializacion metas de formacion complementaria
Lineamientos pago de honorarios mes de abril
Solicitudes de empresas

Reporte juicios de evaluacion

Solicitud y seguimiento de fichas

Presentacion Drive para actualizacion de datos

ok whpE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar son los instructores del area de formacion complementaria virtual y
presencial los lineamientos para ser tenidos en cuenta para la ejecucion de
actividades durante el primer trimestre vigencia 2023

DESARROLLO DE LA REUNION

En desarrollo de la reunién por parte del coordinador académico se dictan unas
actividades las cuales los instructores de formacién complementaria presencial deben dar
cumplimiento. Los pasos para tener en cuenta son:

1. Socializacion metas: El coordinador Jairo Rivera socializa con los
instructores virtuales y presenciales del area de formacion complementaria
las metas para la vigencia 2023, con el fin generar estrategias para dar
cumplimiento a las mismas.

2. Lineamientos pago de honorarios mes de abril: Se socializa con los
instructores virtuales y presenciales los lineamientos para realizar la
presentacion de los archivos requeridos para el pago de honorarios

e Gestion financiera:

1. Planilla descargada en SI CONTRATISTA (se tiene que registrar el
respectivo pago del mes de marzo

2. Planilla de pago de seguridad social: se debe presentar la planilla del
mes marzo (mes vencido) de acuerdo con el decreto 1273 de 2018.

3. Formato de Dependientes y documentos de identidad
correspondientes.
Nombre del Archivo: GF_CC_RP_ABR_ANO.pdf
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e Gestidn contractual:

Informe mensual de actividades: en el formato correspondiente en Word

2. Evidencias del mes de abril: contiene las subcarpetas marcadas cada
una con la letra de obligacion correspondiente, cada una contiene las
evidencias socializadas por coordinacion

Nombre del Archivo: GC_CC_RP_ABR_ANO.zip

=

Evidencias, de acuerdo con la matriz que envia la coordinacion).

De igual forma se comunica que se cre6 Drive de check list, para verificacion
archivos para pago de honorarios, en el cual los instructores podran verificar
y confirmar que observaciones tienen con la presentacion de estos y asi
mismo realizar la correccion correspondiente.

Se compartird Excel para las observaciones dadas desde supervision, con
el fin que los instructores realicen correcciones, se vuelva a revisar y se de
aprobacion de cargar archivos a SECOP II.

Se anuncian las fechas correspondientes para recepcion y correccién de
archivos para pago de honorarios

INSTRUCTORES FECHAS ACTIVIDADES

Lunes 10 de abril Recepcion
MIRTCARES Martes 11 de abril Correcciones
PRESENCIALES Y Miercoles 12 de abril Recepcion

DESPLAZADOS Jueves 13 de abril y
viernes 14 de abril

ADMINISTRATIVOS Viernes 14 de abril Recepcion
Sabado 15 de abril Encuentro sincrénico

La matriz de obligaciones sera enviada a los correos de cada uno de los
instructores.

Revision y correcciones

3. Solicitudes de empresas: Se socializa con los instructores los parametros de la
coordinacién para solicitudes de empresa y asignacion de estas:

1. La empresa es quien debe enviar la solicitud del curso al correo
formcide@sena.edu.co, adjuntando: Formato de solicitud, formato de
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relacion de datos basicos y PDF con copias legibles por ambas caras de
documentos de identidad.

2. La empresa debe solicitar el curso antes de que el instructor envie la
solicitud de la ficha.

3. En el caso de los cdc, se debe realizar primer encuentro, el instructor
debe informar a la coordinacion fecha de primer encuentro y fecha
posible de inicio de la formacion, en el caso de empresas diferentes a cdc
solamente se debe informar fecha posible de inicio de formacion. (previa
revision de cronograma y teniendo en cuenta los 5 dias habiles para
solicitudes de fichas)

4. Es responsabilidad del instructor realizar la verificacion de los datos
registrados en Sofia plus, tanto de solicitudes de empresas como de
CDC.

5. El instructor tiene maximo 24 horas para contactar a la empresa o cdc y
presentarse, igualmente debe enviar a la coordinacion sobre la misma
trazabilidad del correo la retroalimentacion de lo dialogado.

6. Se solicita dar respuesta en el menor tiempo posible de fechas de primer
encuentro, fechas de inicio y disponibilidad de atencién a la coordinacion,
con el fin de dar tramite oportuno a las solicitudes realizadas por
empresas o cdc

7. Se acuerda incluir en el formato de datos béasicos el tipo de documento,
y caracterizacion o tipo de poblacion

4. Reporte juicios de evaluacion:
e Los instructores tendran maximo 24 horas para evaluar las fichas
e Elinstructor debe enviar un correo con los juicios de evaluacion a la empresa,
con copia al Claudia Garzén (apoyo a supervision de contratos), quien es la
encargada de llevar el control del envio de estos.

5. Solicitud y seguimiento de fichas: Se solicita a los instructores realizar la debida
revision de los datos registrados en la plataforma Sofia Plus, toma de formacién
repetida y la documentacion enviada en las solicitudes de fichas, entre otros, ya que
desde el éarea de Administracion educativa estan informando variedad de
inconsistencias presentadas en el momento de la matricula, lo cual genera un
retroceso en los procesos administrativos.

NOVEDAD MATRICULA TOTAL NOVEDADES
CERTIFICADO EN EL MISMO PROGRAMA 14

DATOS CRUZADO 2
DOCUMENTO VENCIDO

INSCRITO EN EL MISMO PROGRAMA 4
MATRICULADO EN EL MISMO PROGRAMA

NO SE ENCUENTRA REGISTRADO 33
REPETIDO EN ARCHIVO PLANO 1

Total general 63

6. Presentacion Drive para actualizacion de datos: Se presenta y explica a
los instructores el nuevo Drive manejado por el area de Area de
administracion educativa para solicitar el proceso de actualizacion.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con los lineamientos dados en el acta, las actividades de
alistamiento y preparacion de la formacion son de cumplimiento para el
instructor de la mejor forma toda vez que se pueda garantizar el proceso
formativo de igual manera que el instructor tenga todos los soportes posibles
para asi presentar los archivos requeridos para el pago de honorarios del
mes de abril bajo los pardmetros establecidos tanto para los documentos
como evidencias dando alcance a las obligaciones especificas de cada

contrato.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Enviar formato actualizado de Angie Beltran | 31/03/2023

relacion datos basicos
2. Enlace de actualizacion de datos Angie Beltran | 31/03/2023
3. Formato de archivo plano

actualizado
4. presentaciéon de reunion Angie Beltran | 31/03/2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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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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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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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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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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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OBUJETIVO (S)
Socializar a los instructores de formacién complementaria virtual los lineamientos tenidos en cuenta para la ejecucion de
actividades durante el primer trimestre vigencia 2023
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA 86§E EﬁzER’ég/E\NCW CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA GARL:\TB?A%I%AN FIRMA ovaBJ/IA?PACION
A ? \
| ALEs A 7 B N"
' [féewzan | [qey433e — Ay orcemd. |3 WG T =
r [ ‘ L = A—)
A\ Ve TAR T X e SO e 7
|f= Caxlo= 2 1065‘0/@4‘2&%; 1 GA" %
3 Crnngty Bores 394 77 X uﬂl-fﬁ% z Y753 A ,
&) /-POhdﬂL) 237 dyee s o QR rev) 0‘:76 n/
/ B res4 _enle?, C/ﬂ . 2% f;""gg@ GM.& '5)65‘ . £+
—_ Ve ?(C (S CE "\0651—'7‘4053 A \)ucm—fssn\éhd-‘m,(,sngo7 720 / i P
= \)\}Q(/{\‘\'(O\J‘:Q()\ o. 1 )( <o 6N 14 g‘g‘(«vﬁ/‘\ﬁ .
- Nadia \)1\)‘]311(] » ' » - /W >ﬁ
6 Morons Varss €56 3090 /( W amGO hahwen|. 0 F2B N l//’,'//},{f%\ _
&G ‘ - ’ 7T
i @S{f ?DS\SS\ E;(\C}% 5TPAg 1, X aelegurtamamoeym fr 3 goon
(g, S (éﬁcgj4(“2? $2123> ~ fﬁ.’fﬁ%'ﬂgﬂég@ TAEH 7E>
- & o o \
M 0 \ e aTh 2 S ; = 7,/
L (“uﬂ-u ic;{?r\a 110305646 | X PUOE T a0 19 .
y o _ Cm9onralpris s
0 | (|t ws O\A\Dﬂl B0 A B s el | 3250088

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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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