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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunion de asesoria de la empresa ID 80469 — Productos Naymar en el proceso de
puesta en marcha de Fondo Emprender

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Ibagué, 08 agosto de 2024 11:00 a.m 1:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
https://meet.google.com/qai-uzib- CENTRO:

euq Centro de comercio y servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Revisién cargue informacion contable- documentos para contratacién del contador y gerente

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar la reunion de asesoria con el (Ia) emprendedor (a), con el fin de hacer revision sobre
los avances a realizar en la contratacion del contador y gerente

Siendo las 11:00 a.m se inicia reunién con el emprendedor: Se le indica a la emprendedora
gue debe dirigirse al instructivo de pagos para los documentos requeridos para la
contratacion del contador y gerente:

Némina Vinculacién Laboral (mes 1)

* Planilla de némina firmada por el empresario y el contador de la empresa.

» Contratos laborales suscritos.

* Copia de la cédula de los empleados.

* Hojas de vida y soportes que acreditan su perfil académico, técnico y/o profesional.

» Afiliaciones a salud, pension, ARL, caja de compensacion y demas que se exijan por la
legislacion laboral vigente. Las afiliaciones al sistema de seguridad social deberan estar
debidamente soportados a través del formulario con sello de radicacion (en los casos que
aplique) y certificado de afiliacion expedido por la entidad de seguridad social.

* Preliquidacién de la planilla de pago de aportes a seguridad social.

Contador mes 1
* Contrato de prestacion de servicios firmado.

* Copia del RUT del contratista actualizado (fecha de actualizacién menor a un ano).
* Copia de la cédula de ciudadania del contratista. « Hoja(s) de vida con soportes.
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« Afiliaciones a la Seguridad Social (formulario con sello de radicacién - en los casos que
aplique) en su calidad de independiente y/o certificacion de vinculacion vigente (expedicion
menor a 30 dias).

» Afiliacion como independiente a nombre de la empresa en lo relacionado a la ARL.

» Soportes de pago de aportes a la seguridad social como independiente, incluyendo el
pagodel ARL, tomando como base de liquidacion lo estipulado en la normatividad vigente, y
la planillaintegrada de pago de la seguridad social del mes solicitado.

* Copia de la tarjeta profesional.

* Certificado de antecedente disciplinario expedido por la Junta Central de Contadores (no
mayor a 90 dias de expedicion).

* Presentar el informe de actividades firmado por el contratista y que contenga el visto
bueno de aprobacion del empresario.

 Contabilidad y presentacion de informes contables al dia.

El contador ya genero los informes contables y de certificacion de impuestos de los meses
de marzo a Julio. Se revisan y se le indican los que hacen faltan como son los libros diarios,
mayor y balances y la conciliacion bancaria. Se explica y se suben los informes junto con la
emprendedora, se le indica en que meses se suben.

Para la contratacion del contador se le indica que deben estar al dia los informes, se cargo
en plataforma una serie de documentos que no corresponden al instructivo de pagos, se
revisan y aun tienen pendientes por actualizar el pago de la planilla del mes de Julio,
certificaciones de afiliacién actualizadas ( Salud, pension), falta la afiliacion a la ARL, las
gue estan en plataforma tienen fecha de mayo y no deben ser expedidos mayor a 30 dias.
Falta el informe de actividades y contrato.

Para la contratacion del gerente, se verifica que ya cuentan con los documentos.

Se despejan dudas de la emprendedora.

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Cargue de documentos 10/8/2024 Ruth Vergara Abril
contratacion gerente Jiuth /?"”“’ %’/
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Cargue de documentos 10/8/2024 Ruth Vergara Abril
contratacion contador
fisth Vespoom 7"

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
| EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Ruth Vergara Abril Productos y Sl NA
servicios
Marnay fuh /7” %’/
Ana Leibys Quijano Orientadora Sl NA h\ i
SENA :gtfé ' ’

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 cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

€ C R omcct.googﬁc.wm qai-uzib-euq * 00 &L O :

A

ANA QUIJANO
Ruth Vergara Abril

2
1112 | qai-uzib-euq A H @ 2 E‘ cﬁ) fé

25°C Y & , K - - EP A 11122
. Baws @ faBe@ e Zeamnon

GOR-F-084 V02




SENA

N

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 area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

¥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 trabajoy
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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario.

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

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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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 aprobacion 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 reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién 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
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacidén

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de lareunioén.

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 reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién 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 aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn 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 aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imdégenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién vy

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién 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 informaciéon 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 supresién

FINALIDAD

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

titular solicite informacion al respecto
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