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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PRESENTACION DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES DEL MES DE OCTUBRE

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
IBAGUE 8:00 9:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacion académica INDUSTRIA Y CONSTRUCCION

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion de asistencia

2. Revisién de la ejecucion de la formacion (Titulada y complementaria) en el mes de
octubre.

3. Verificacidon de la ejecucion de acuerdo con el planeador del centro y de las fichas
complementarias ejecutadas por el instructor contratista en el mes de octubre en
cumplimiento de la obligacion Contractual Ejecutar la formacion profesional
integral aplicando estrategias de ensefianza, aprendizaje, sequimiento y
evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad, teniendo en cuenta el disefio, desarrollo curricular y proyecto formativo
de los programas de la red de conocimiento, en los municipios y/o localidades
asignadas por el Supervisor de Contrato.

4. Establecimiento de compromisos a los que haya lugar

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Validar la informacidn de ejecucién de la formacién, presentada por el instructor
contratista para justificar el pago por cuenta de cobro en el mes de octubre por
contrato de prestacién de servicios, teniendo en cuenta que la informacion
pertinente para solicitar la cuenta de cobro por la plataforma senasofiaplus,
presenta fallas intermitentes y no se ha podido alimentar con la informacién
necesaria.

2. Validar la informacién que no se ha podido registrar en la plataforma
senasofiaplus de la formaciones tituladas y complementarias.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacidn de asistencia
Los asistentes son el instructor contratista por prestacién de servicios Andrea
Natalia Montealegre Santana con CC 1110566081, y el Coordinador académico
Patricia Liliana Correa Rueda con cc XXXXXX.
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2. Revisién de la ejecucidn de la formacion (Titulada y complementaria) en el mes de

octubre. En cumplimiento de la obligaciéon contractual Ejecutar la formacion
profesional integral aplicando estrategias de enseifanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion de acuerdo |a los lineamientos pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad, teniendo en cuenta el diseiio, desarrollo curricular
y proyecto formativo de los programas de la red de conocimiento, en los
municipios y/o localidades asignadas por el Supervisor de Contrato y demas
relacionadas.

Una vez suministrada la informacion por parte del instructor contratista en el mes
de octubre, se evidencia el cumplimiento de ejecucién de la formacion por un
total de 158 horas en formacion:

Titulada(s) (tecnoldgica) con numero de ficha 2999580, 2999576, 2875646, 2708948,
2901881, 2901878, 2927141.en el Centro de industria y construccién regional
Tolima, con total de 158 de horas.

Verificacién de la ejecucién de acuerdo con el planeador del centro y de las fichas
complementarias ejecutadas por el instructor contratista en el mes de octubre.
Una vez verificada la informacion presentada por el instructor contratista versus la
informacién del planeador de la coordinacién académica y del area de formacién
complementaria de la coordinacion de administracion educativa, se valida.

Se establece el compromiso por parte del contratista de registrar la informacién y
gestionar lo correspondiente a emisién de juicios evaluativos, inasistencias,
deserciones, novedades, matricula y demas procesos que se gestionan en la
plataforma SOFIA PLUS una vez se encuentre habilitada la misma, de ello deberan
generar los respectivos soportes o evidencias las cuales tendran que ser cargadas
posteriormente en el SECOP

CONCLUSIONES

Se valida la informacidn requerida para solicitar el pago por cuenta de cobro del
instructor contratista Andrea Natalia Montealegre Santana con CC 1110566081 por
prestacion de servicios y adjunto a la declaracidn juramentada se viabiliza el
procedimiento de presentacién de la respectiva cuenta de cobro.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Presentacién de cuenta de 1/11/2024 | Andrea Natalia

cobro Montealegre H EQ ‘_(

Santana
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Validacion por parte de la

Coordinacion

coordinacion académica e Corec !
Registrar la informaciéon y | Noviembre | Instructor
gestionar lo correspondiente | de 2024 Contratista

a  emisién de  juicios

evaluativos, inasistencias,
deserciones, novedades,
matricula y demds procesos
que se gestionan en Ia
plataforma SOFIA PLUS una
vez se encuentre habilitada la
misma, de ello deberdn
generar  los  respectivos
soportes o evidencias las
cuales tendran que ser
cargadas posteriormente en

el SECOP

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Andrea Natalia CIC g ‘_{)
Montealegre Santana MO}LD@W =
DANIELA NARANJO CiC /’
Coordinador de formacion 1")07\\6\0 }‘\O“O“Ua v
PATRICIA CORREA CiC
Coordinador de e Comec f
formacion
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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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico 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 reunién se debe diligenciar los espacios de informacion basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacidn,

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 reuniény 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
reunion y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacidn. 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 propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

COMPROMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial

DECISIONES o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

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

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

circulacién o supresién

FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizaciéon 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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