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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-                               DEL DÍA________ DEL MES DE_____________ DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión primer trimestre para lineamientos 
formación complementaria virtual y presencial 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Sibaté, 30 de marzo de 2023 

HORA INICIO: 

02:00 p.m. 
HORA FIN: 

4:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Coordinación Formación Complementaria, 
Sede Sibaté 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro Industrial y de Desarrollo 
Empresarial de Soacha 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Socialización metas de formación complementaria 
2. Lineamientos pago de honorarios mes de abril  
3. Solicitudes de empresas  
4. Reporte juicios de evaluación 
5. Solicitud y seguimiento de fichas  
6. Presentación Drive para actualización de datos  

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar son los instructores del área de formación complementaria virtual y 
presencial los lineamientos para ser tenidos en cuenta para la ejecución de 
actividades durante el primer trimestre vigencia 2023 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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

1. Socialización metas: El coordinador Jairo Rivera socializa con los 
instructores virtuales y presenciales del área de formación 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 
presentación de los archivos requeridos para el pago de honorarios  

 

• Gestión 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_AÑO.pdf    
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• Gestión contractual:  
1. 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 obligación correspondiente, cada una contiene las 
evidencias socializadas por coordinación  

• Nombre del Archivo:  GC_CC_RP_ABR_AÑO.zip   

 
            Evidencias, de acuerdo con la matriz que envía la coordinación). 
 

De igual forma se comunica que se creó Drive de check list, para verificación 
archivos para pago de honorarios, en el cual los instructores podrán verificar 
y confirmar que observaciones tienen con la presentación de estos y así 
mismo realizar la corrección correspondiente. 
       

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

 
Se anuncian las fechas correspondientes para recepción y corrección de 
archivos para pago de honorarios 
 
 

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

3. Solicitudes de empresas: Se socializa con los instructores los parámetros de la 
coordinación para solicitudes de empresa y asignación 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 básicos y PDF con copias legibles por ambas caras de 
documentos de identidad.  

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

3. En el caso de los cdc, se debe realizar primer encuentro, el instructor 
debe informar a la coordinación fecha de primer encuentro y fecha 
posible de inicio de la formación, en el caso de empresas diferentes a cdc 
solamente se debe informar fecha posible de inicio de formación. (previa 
revisión de cronograma y teniendo en cuenta los 5 días hábiles para 
solicitudes de fichas) 

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

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

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

7. Se acuerda incluir en el formato de datos básicos el tipo de documento,  
y caracterización o tipo de población  

 

4. Reporte juicios de evaluación: 

• Los instructores tendrán máximo 24 horas para evaluar las fichas 

• El instructor debe enviar un correo con los juicios de evaluación a la empresa, 
con copia al Claudia Garzón (apoyo a supervisión de contratos), quien es la 
encargada de llevar el control del envío de estos. 

 
5. Solicitud y seguimiento de fichas:  Se solicita a los instructores realizar la debida 

revisión de los datos registrados en la plataforma Sofia Plus, toma de formación 
repetida y la documentación enviada en las solicitudes de fichas, entre otros, ya que 
desde el área de Administración educativa están informando variedad de 
inconsistencias presentadas en el momento de la matricula, lo cual genera un 
retroceso en los procesos administrativos.  
 

 
6. Presentación Drive para actualización de datos: Se presenta y explica a 

los instructores el nuevo Drive manejado por el área de Area de 
administración educativa para solicitar el proceso de actualización. 
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CONCLUSIONES 
 
De acuerdo con los lineamientos dados en el acta, las actividades de 
alistamiento y preparación de la formación 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 así presentar los archivos requeridos para el pago de honorarios del 
mes de abril bajo los parámetros establecidos tanto para los documentos 
como evidencias dando alcance a las obligaciones específicas de cada 
contrato. 
 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Enviar formato actualizado de 
relación datos básicos 

2. Enlace de actualización de datos 
3. Formato de archivo plano 

actualizado 
4. presentación de reunion 

Angie Beltrán  
 
Angie Beltrán 
 
  
Angie Beltrán 
 

31/03/2023 
 
31/03/2023 
 
 
31/03/2023 
 

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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