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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 18__ DEL MES DE julio DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  
Revisar las observaciones y estado actual de ejecución de proyectos relacionados al contrato CO1.PCCNTR.3843341 de 2022 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Ludwig Arnold Wagner Casas     SENA lwagner@sena.edu.co    
PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

2 Ana Cecilia Leon Vargas     SENA acleon@sena.edu.co    
PATICIPACIÓN VIRTUAL 

3 Lilian Alvarez Vargas     GIGA Lilian.alvarez@giga.uno    
 

4 Fabian Serna     GIGA Fabian.serna@giga.uno    
 

6 Enrique Olano     GIGA Enrique.olano@giga.uno    
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ACTA No.47 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento a contrato 
CO1.PCCNTR.3843341 de 2022 
 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 
18/07/2023 

HORA INICIO: 10:00 a.m. HORA FIN: 10:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Sesión de Microsoft Teams 

DIRECCIÓN GENERAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Seguimiento al Contrato CO1.PCCNTR.3843341 de 2022 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Verificación de avance de ejecución de contrato CO1.PCCNTR.3843341 de 2022 y 
alineación de objetivos del proyecto. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se revisa el frente de la administración en sitio durante la semana del 10 al 14 de 
julio donde se realizaron actividades de atención de casos de OnBase entre los 
cuales se atendieron los siguientes: se reportó los inconvenientes de acceso al 
repositorio el cual está siendo gestionado para el acceso, también se reportó una 
incidencia relacionada con el certificado SSL el cual se validó que estaba vencido y 
se escaló al proveedor de infraestructura del SENA para que diera solución. Por 
parte del grupo de Administración de documentos se reportó inconvenientes con la 
generación de un Reporte TRD, donde se revisó que el tamaño del reporte era muy 
grande y no se generaba, entonces el administrador dio la opción de generar 
reportes por partes para tener toda la información. Se atendió un caso relacionado 
con el balanceo comunicaciones asignadas a "manager“, se realizó la revisión 
servicio correspondencia, y se revisó también el restablecimiento del servicio pre 
producción. 
. 

 
2. Para el frente de la ejecución de la bolsa de horas Giga informa que para la semana 

del 11 de julio al 17 de julio se ejecutaron 79 horas de la bolsa de horas de 1000, 
se tiene un saldo de horas a la fecha de 84,5 horas. 
De acuerdo con el informe de soporte de facturación del mes de junio, la Supervisión 
del Contrato informa la no aprobación de 29 horas ejecutadas en el mes de junio, 
para lo cual Giga informa que hace la devolución en el saldo de horas que se tiene 
a la fecha. 
Se revisa en conjunto los proyectos que se están ejecutando los cuales se indican 
a continuación: 

a. Flujo de producción y despacho documental: 
Horas ejecutadas en la última semana= 6 horas 
Se realizó sesión de pruebas en sitio en donde se realizaron ajustes 
correspondientes a la generación de la plantilla de comunicaciones 
producidas y se revisó las notificaciones por correo. 
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b. Configuración formato FUID:  
Horas ejecutadas en la última semana=38 horas 
Se realizaron los ajustes a las pruebas y se realizaron pruebas en sitio el 
mismo día de la sesión de pruebas de flujo de producción documental. Se 
tiene escalado con la Supervisión del contrato los inconvenientes 
presentados con la notificación de correos en el ambiente pre productivo el 
cual está siendo gestionado. Se está avanzando en la documentación 
técnica y funcional. 
 

c. Cargue masivo de expedientes cerrados: 
Horas ejecutadas en la última semana= 35 horas 
Giga informa que se está avanzando en la implementación del cargue masivo 
de expedientes. Giga solicito a los usuarios funcionales del Grupo de 
Administración de Documentos un archivo de cargue de los expedientes para 
realizar pruebas de lo que se ha configurado. El grupo de Administración de 
documentos informó que lo enviará el miércoles 19 de julio en la tarde. 
 

d. Otros temas revisados: 
 Acceso al repositorio SENA para cargue de información 

Se escaló a la Supervisión del Contrato que no se tiene acceso al 
repositorio y está siendo gestionado por la Supervisión del Contrato 
para que el proveedor de infraestructura de solución. No obstante, la 
Supervisión del Contrato informó que en caso de que no se tenga una 
solución oportuna al acceso, se puede entregar la información del 
Contrato para que el administrador la cargue directamente al SENA 
los días que asiste a prestar soporte a sitio. 

 Actualización formularios HTML en producción 
SENA informa que para que el RFC de cambio de imagen corporativa 
en formularios html se pueda realizar el viernes 21 de julio, la solicitud 
debe ser radicada el 18 de julio antes del mediodía. Giga informa que 
este RFC será enviado para que se revise y se apruebe. 

 Filtros en TRD para usuarios en proceso SGDEA 
Se revisa entre las partes que este requerimiento aún no ha sido 
enviado por el Grupo de Administración de Documentos. 

CONCLUSIONES 
Como resultado de esta sesión se realizará seguimiento a los compromisos de esta 
sesión. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABL
E 

ESTADO FECHA 
COMPROMISO 

FECHA 
ENTREGA 

1. Enviar plan de trabajo de 
cargue masivo de 
expedientes. 

2. Entrega casos de uso 
cargue masivo de 
expedientes. 

GIGA 
 
 
GIGA 
 
GIGA/SENA 
 

Cerrado 
 
 
Cerrado 
 
Cerrado 
 

04/07/2023 
 
 
07/07/2023 
 
06/07/2023 
 

05/07/2023 
 
 
10/07/2023 
 
06/07/2023 
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3. Pruebas impresión 
Honeywell con ajustes 

4. Aprobación casos de uso 
cargue masivo de 
expedientes 

5. Enviar RFC cambio de 
imagen corporativa en 
formularios HTML 

 
SENA 
 
 
GIGA 

 
Abierto 
 
 
Abierto 

 
19/07/2023 
 
 
18/07/2023 
 

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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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 
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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  
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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 

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 
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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 

 

 


