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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd. Junio del 2024
Sefior (a)
MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5930926
Cargo del supervisor Coordinadora de formacién profesional
Dependencia Coordinacién de Formacién Profesional

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Junio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5930926 del afio 2024

Kevin Elias Yurgaky Cordoba, identificado con la cédula de ciudadania No. 1077479059 de
Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Formacion Profesional,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
OCHO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE ($48.753.649 ). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (1) pago correspondiente al mes de (Febrero) por valor de DOS
MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS
M/CTE (S 2.896.256 ), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de (Marzo) a (Noviembre)
del 2024, por valor de CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS VEINTISIETE MIL NOVENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ( $ 4.827.095 ) cada uno; c) Y un ultimo pago correspondiente al mes
de (Diciembre) por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS TRECE MIL QUINIENTOS
CUARENTAY SIETE PESOS M/CTE ( S 2.413.547).

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2024.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales como facilitador de la Tecnoacademia Itinerante Chocd para
ejecutar actividades propias de la formacidn, orientacion y desarrollo de competencias y
capacidades de los aprendices de acuerdo con los programas de formacion, proyectos de
investigacion y otras acciones de apropiacion de Ciencia Tecnologia e Innovacién.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en los equipos | N/A
de disefo y desarrollo
curricular y
metodoldgico
interdisciplinarios
convocados por la
Tecnoacademia, para
garantizar integralidad
en la formulacion de
proyectos formativos,
diseio de actividades de
aprendizaje y

talleres, planes de
sesion, que alimenten el
banco de proyectos.

2 Participar y apoyar N/A
activamente los planes
de Induccion,
sensibilizaciones,
transferencias,
divulgacion del
portafolio de servicios
de la Tecnoacademiay
de los aprendices del
Centro.
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Implementar el modelo
pedagégicoy los
lineamientos asociados
a las etapas y objetivos
planteados en el
proyecto 2024 para la
TecnoAcademia.

Los dias 22 y 23
del mes de junio
me reuni con los
estudiantes del
colegio Normal
Superior de
Quibdod con
numero de ficha
83930184 para

realizar la
actividad de
encontrar
valores de
corriente

continua en un
circuito en serie,
esta tematica se
encuentra en el
médulo 1 de
electronica
basica.

La idea de esta
clase fue que los
aprendices
lograran hacer
la medicidon de
manera fisica
utilizando una
resistencia
eléctrica y una
fuente de
voltaje, luego
como facilitador
les demostraba
con un
simulador  en

Obligacién N.2 3

Registro fotografico y listado
de asistencia clase medicién
de corriente
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tiempo real los

valores que
deberia de
arrojar el

multimetro,

esto con la
finalizad de que
los aprendices
aprendieran a
verificar un
valor tedrico de
uno practico.

e El dia martes 28
de Junio, nos
reunimos  con
los estudiantes
de colegio
Antonio
Ricaurte con

numero de ficha
2993555 en esta | Registro fotografico y listado
de asistencia clase uso de
fotoresistencia

Obligaciéon N.2 3

sesion
trabajamos
sobre circuitos
basicos del
primer madulo
de electrdnica,

donde

aprendieron a
realizar el
montaje de

circuitos con
fotoresistencias.
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Esta clase es fue
muy importante
porque nos
permite validar
que los
aprendices
recuerden los
conceptos
aprendido en las
sesiones
anteriores.

El dia 4 de junio
nos  reunimos

con los
estudiantes de
la institucion
educativa
Antonio

Ricaurte con
numero de ficha

2993555 Y
realizamos una
sesion de

mejoramiento
de la ldgica
utilizando la
plataforma
code.org, esta
nos permite que
los aprendices
puedan
programar
video juegos de
una manera

Obligacién N.2 3

Registro fotografico y listado
de asistencia clase
mejoramiento de ldgica con
plataforma code.org
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divertida y
dindmica,
utilizando
metodologias
como la

gamificacion los
participantes se
ven y se sienten
involucrados

para solucionar
los retos
planteados en
esta plataforma.

El dia 5 de junio
nos  reunimos

con los
estudiantes de
la institucion
educativa

Normal Superior
de Quibdé con
numero de ficha
83930184 y
realizamos una
sesion de
mejoramiento
de la ldgica
utilizando la
plataforma
code.org, esta
nos permite que
los aprendices
puedan

Obligacién N.2 3

Registro fotografico y listado
de asistencia clase
mejoramiento de ldgica con
plataforma code.org colegio
normal superior grados 902 y
904
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programar
video juegos de
una manera
divertida y
dinamica,
utilizando
metodologias
como la

gamificacion los
participantes se
ven y se sienten
involucrados

para solucionar
los retos
planteados en
esta plataforma.

El dia 6 de junio
nos  reunimos

con los
estudiantes de
la institucion
educativa

Normal Superior
de Quibdé con
numero de ficha
83930184 y
realizamos una
sesion de
mejoramiento
de la ldgica
utilizando la
plataforma

Obligaciéon N.2 3

Registro fotografico y listado

de asistencia

clase

mejoramiento de ldgica con
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code.org, esta
nos permite que
los aprendices
puedan
programar
video juegos de
una manera
divertida y
dinamica,
utilizando
metodologias
como la
gamificacion los
participantes se
ven y se sienten
involucrados
para solucionar
los retos
planteados en
esta plataforma.

El dia martes 11
de junio, nos
reunimos con
los estudiantes
del colegio
Antonio
Ricaurte con
numero de ficha
2993555, dénde
trabajamos el
modulo 1 de
electronica
basica y
trabajamos con
los tipos de

plataforma code.org colegio
normal superior grados 901 y
903
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resistencias,

entre estas
aprendimos a
utilizar el

potencidmetro,
dispositivo que
sirve para
controlar el flujo
de energia que
pasa sobre él,
realizamos el
montaje de
circuitos de
prueba vy los
estudiantes

lograron validar
la teoria dada
con la practica
gue se ejecuto.

Obligacién N.2 3

Registro fotografico y listado
de asistencia clase uso de
potencidmetro Colegio
Antonio Ricaurte.

Disenar e implementar
acciones de formacion

El dia lunes 20
de mayo nos

Obligacién N.2 4

para fortalecer las ) Registro fotografico
. reunimos con el planeacion  del  proyecto
capacidades de aprendi
P z macro
investigacion de los . '
> asignado para el
aprendicesy la
' i6n de proyectos proyecto macro,
ejecucion o
) . con la finalidad
gue motiven la ]
- de ir avanzando
generacion del
conocimiento Gtil en su en la
contexto regional, de investigacion de
acuerdo con las lineas los  diferentes
de investigaciéon de la sistemas de
TecnoAcademia y del regados de
semillero. plantas,
9
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tuberias y
diferentes
sistemas que
nos permitieran
desarrollar el
proyecto de una
buena manera.

Socializar actividades y
buenas practicas
ejecutadas en las
acciones de formacion
con el fin de ser
divulgadasy
recopiladas, al igual que
productos de la
formacién y de los
proyectos de
innovaciéon e
investigacion
desarrollados con los
aprendices.

Actualmente no realicé
sensibilizacion sobre las
actividades realizadas.

N/A

Mantener actualizado,
completoy en buen
estado el inventario de
la Tecnoacademia
recibido, y velar por la
correcta utilizacion,
cuidado y
mantenimiento de los
bienes por parte de los
aprendices segun los
requerimientos del
dinamizador, del Centro
o de la Direccidn de
Formacion Profesional

En mi posesidon tengo
los siguientes
materiales de
formacioén:

e Fuente de
voltaje DD

e Kit de arduino
Started

e Video Beam
Epson

N/A

Mantener actualizada la
informacién del proceso

e Serealizd la

Obligaciéon N.2 7
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formativo y sus
respectivos soportes en
los aplicativos que se
requieran de acuerdo
con los procedimientos
y herramientas
definidas como SOFIA
PLUS, plataforma
SENNOVAy los que
sean requeridos por la
coordinacion Sennova,
con criterios de
oportunidad, veracidad
y confiabilidad.

asociacién de
las fichas en la
plataforma
SOFIAPLUS,
los cuales se
encuentran
relacionados
en las
siguientes
fichas
2993555 con
62 aprendices,
83930184 con
65 aprendices.

Registro
fotografico(Pantallazo) del
proceso de matricula en SOFIA
PLUS

Ejecutar Eventos de
Divulgacién Tecnolégica
(EDT) u otras
actividades
complementarias como
talleres y eventos,
relacionados con la
linea tematica de la
TecnoAcademia,
velando por su
adecuado desarrollo en
las diferentes etapas.

No aplica, porque a la
fecha no he ejecutado
Eventos.

N/A

Participar en comités,

e El dia 4 de junio

Obligaciéon N.2 9

mesas de trabajo vy nos  reunimos . e 1
, . Registro fotografico, listado de
demds espacios de con los | _ . .
gestion planeacion asistencia y acta #8 de Ia
) » ' facilitadores, la | reynisn  con el  equipo
innovacién, desarrollo lid | .
L. laer y €l'| TecnoAcademia.
tecnoldgico, .
. e o coordinador
investigacion, disefios
. , sennova con el
curriculares 'y demas fin d y |
convocados  por el n eex.ptl'care
centro, regional, enlace uso de viaticos y
salidas, esto con
nacional el fin de poder
Tecnoacademia y/o la aclarar algunas
11
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Direccion de Formacion
Profesional.

dudas que habia
referente al

tema de los

recursos que se
cuentan para
este rubro.

También se toco
el tema de
observar las

competencias

en las que se

ven a participar,
esto con el fin

de tener
claridad y
asimismo

separar los

dineros para
estas.

10

Elaborar los
documentos técnicos
para los procesos de
adquisicion de
materiales y/o
equipos de formacion,
contratacion del
servicio de
mantenimiento,
busqueday evaluacién
de cotizaciones para
estudio de mercado y
del sector, etc., en los
procesos
precontractuales,
contractuales,
postcontractuales a

En el presente mes no
se me solicitd para
elaborar los
documentos técnicos
para los procesos de
adquisicion de
materiales y/o
equipos de formacion,
contratacién del
servicio de
mantenimiento

N/A
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ejecutar por la
Tecnoacademia.

11

Trabajar de formar
articulada y coordinada
con los demas roles
SENNOVA en el Centro
de

Formacion para
fortalecer las diferentes
estrategiasy
actividades
desarrolladas.
Ilgualmente,

con las demas
dependencias para
apoyar los procesos
formativos.

El dia domingo
26 de junio nos
reunimos con el

aprendiz
encargado para
apoyar el

proyecto macro
de  SENNOVA
para realizar la
limpieza de los
paneles solares
ubicados en Ia
casa inteligente,
esto con el fin
de que estos
captaran de
mejor manera la
radiaciéon sola,
ya que la
suciedad se lo
impide.

El proceso de
realizé sélo
aplicando agua
y  estregando
con una escoba,
ya que no es
recomendable

utilizar jabones
o quimicos
recomendados

para esta tarea.

Obligacién N.2 11

Registro fotografico de la
limpieza de los paneles

solares de la casa inteligente.
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidn del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9468047396 de la planilla, correspondiente al mes de febrero del afio
2024 expedido por Aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

14
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Evidencias en (19) folios
Cordialmente,

Firma
KEVIN ELIAS YURGAKY CORDOBA

Contratista

C.C. No. 1077479059 de Quibdo

Una vez revisada y verificada las actividades realizadas por el contratista, se aprueba el

informe: Danilza Marcela Bellido Cérdoba; Lider TECNOACADEMIA /f-?'}b

AL
——

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5930926 del afio 2024

Coordinaciéon de Formacion Profesional
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EVIDENCIAS MENSUALES

OBLIGACION

EVIDENCIA

Obligacion N.2 3
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Obligacion N.2 3 - e
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Registro fotografico
planeacién del proyecto
macro.

20
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Obligacion N.2 9

Registro fotografico, listado
de asistencia y acta de la
reunibn con el equipo
TecnoAcademia.
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Obligacién N.211

Registro fotografico de la
limpieza de los paneles
solares de la casa
inteligente.
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ANEXOS
INFORME DE SEGUIMIENTO
ACTA N°8
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ACTANo. 8

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn de seguimiento a los procesos de |la Techoacademia.

CIUDAD Y FECHA: Quibdd, 04 de junio HORA INICIO: HORA FIN:
2024 3:00 Pm 4:20 Pm
LUGAR Y/O ENLACE: SENA- Sala de Juntas DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
R.N.B.I.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. COMISION.

2. PLAN DE ACCION.

3. INFORME SEGUIMIENTO DE FORMACION.
4. MATRICULA.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
El objetivo de la reunidn fue, el seguimiento de los procesos de la Tecnoacademia.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunion se realizo en la Sala de Juntas de Direccién en la Sede Principal del Sena Regional

Chocd, a la reunidn asistieron los facilitadores, los lideres de la Tecnoacademia y SENNOVA, la

Psicopedagoga y la Infocenter.

1.

W O NOUL R WwWN

Wilmar Aguilar.

Emilio Pérez.

Jorge Hernandez.
Verdnica Muiioz.

Marcela Martinez.

Kevin Yurgaky.

Luz Yorleida Palacios.
Saraminta Londofio Moya.
Arturo Moreno.

10. Danilza Bellido
11. Javier Palacios.

Dicha reunion se realizé con el fin de darle seguimiento a los procesos de la Tecnoacademia.

Intervenciones:

La reunion se empezd con la intervencidn de la lider de la Tecnoacademia Danilza Bellido,

haciendo énfasis en las comisiones, las cuales se van a solicitar dos legalizaciones al mes, se van

a pedir en grupo independientemente de que las fechas sean diferentes.
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Las cuales quedaran de la siguiente manera: Primera solicitud lunes de la Ultima semana del mes
24 de junio se hara reconociendo todos los aspectos como son Transporte, Alimentacién y
Alojamiento y la segunda fecha de la corte seria viernes de la segunda semana del mes solo con
Transporte, en el mismo mes que se solicite y no se cumpla, se debe solicitar el mes siguiente.
Para esa fecha se debe de legalizar y tener todo organizado. La lider Danilza Bellido, hace la
aclaracion de que no se aceptan idas a comisidn sin comision y sin gastos de viajes y que si no
van a formacién teniendo los horarios se debe justificar muy bien el por qué no estd yendo a
formacion. La Lider indica que se le bajard una semana a Bahia Solano que solamente se ird una
sola vez. Los facilitadores Yorleida, Willian, Verdnica, Jorge, Kevin y el Lider Arturo hacen un
pequeno debate de las comisiones con ciertos puntos, las cuales se llegan a acuerdos, como el
mencionado anteriormente.

Se hace la aclaracién de que las personas que vean y deberian estar en comisién sera reportadas
a la supervisora de contrato. Se hizo referencia también de los formatos de permanencia se
llevaran a cabo cada vez que los facilitadores vayan a comision la cual debe ser anexada al
informe de legalizacidn.

La lider Danilza Bellido, hace saber que habld con la Activadora Nacional lo cual le informé que
no hay recursos para Viaticos para los eventos a realizarse en la Ciudad de Cali y Narifio, la plata
qgue enviaron son exclusivamente para los eventos nacionales de competencia y para los
facilitadores que les toca coger avion o viajan 6 horas al lugar del destino, la lider dice que solo
se cuenta con $6.000.000 para ir a los eventos la cual debe ir un representante de cada linea,
Robética, 3D y Biotecnologia, la psicopedagoga , dinamizadora, por eso es importante hacer la
segunda comision porque los recursos que piden van corriendo mas, Danilza hace la aclaracion
gue lo que hizo fue mover plata de un rublo a otro para comisién y que al mes de abril ya se han
gastado casi $ 20.000.000, y va a meter $ 4.000.000 que faltan para los dos eventos y los va a
mandar a otro rublo, porque el evento es obligatorio, se aclara también que la plata del evento
saldra de la semana que se le esta disminuyendo a Bahia Solano.

En cuanto al Plan de Actividades de formacién CAE la Lider Danilza hace la aclaracién que solo
se va a trabajar las lineas de Biotecnologia y Robética, solamente irian ellos. Interviene el
facilitador Jorge lo cual dice, que de igual manera se debe hacer la orden de desplazamiento, Ia
lider Danilza dice que cuando es en Quibdo se le debe de reportar a la lider de ARL con nombre,
contrato y ella confirma con un correo que ya reporté el desplazamiento a dicho lugar, hace la
salvedad que la idea del plan de actividades es que vaya enfocado al Proyecto. Los participantes
Kevin, Yorleida, Javier, Verdnica, Willian, Emilio, Jorge dialogan para colocarse de acuerdo en la
fecha de entrega la cual serd el martes 11 de junio 2024.

El informe mensual y cuenta de cobro se debe entregar el dia 11 de junio, la lider Danilza hara
las correcciones necesarias y entregar el 14 de junio a contabilidad.
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En el Informe de Seguimiento de Formacién la lider Danilza informa que a partir de junio 2024
vuelve nuevamente dicho informe por la razén de que ella no va a viajar a hacerles seguimientos,
la cual se necesita ver esos informes, se van a revisar los 10 de cada mes. Se toca un tema muy
importante la cual es que el incumplimiento de los procesos sin una excusa razonable y
justificada con soportes ocasionara un reporte con Supervision.

Finalmente se toco el tema de Matriculas, la cual se dice que se cambid la programacién de
Matriculas, con el facilitador Jorge surgié inconvenientes con Economia Popular, solamente se
va a caracterizar Tecnoacademia con Aula Mévil y en cuanto a Campesena se debe ir a
caracterizacion por un nuevo codigo 2317 se debe verificar, la Lider Danilza hace la aclaracién
que cuando ya lo verifique en Sofia Plus, se hara dicho proceso.

CONCLUSIONES

Terminada la reunién se llegaron a varias conclusiones, las cuales se haran de manera
oportunidad para llegar a las metas propuestas.
1. Entregar toda la documentacion en fechas establecidas
2. Cumplir con todas las obligaciones
3. Realizar reuniones para revisar los Procesos de la Tecnoacademia.
4. Seva arealizar 2 comisiones, la Primera con todo incluido y una segunda comisién solo
con Transporte.
5. el incumplimiento de los procesos sin una excusa evidente ocasionard un reporte con
Supervision.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL

INFORME DE 10 de junio 2024 Facilitadores
SEGUIMINETO DE
FORMACION

PLAN DE
ACTIVIDADES Y 11 de junio 2024 Facilitadores
CRONOGRAMA
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LISTADO DE 11 de junio 2024 Facilitadores
APRENDICES
MATRICULADOS.

INFORME MENSUAL 11 de junio 2024 Facilitadores,
Y CUENTA DE Psicopedagoga,
COBRO Infocenter

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL
VERONICA MUNOZ SENNOVA st VERONICA MUNOZ

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 proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v’ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ 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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrdnico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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Campo del formato

Instruccion

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 aprobacién 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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunién y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

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.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucién y la ley. La finalidad de la
utilizacién de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacién, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacidn al respecto
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