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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de ajuste de ficha técnica del proceso cuyo objeto es: Contratar a monto agotable el

servicio de recarga, mantenimiento preventivo y correctivo de extintores de la Sede Los
Naranjos y Sede El Hachdn del Centro Agroindustrial del Meta.

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 18 de HORA INICIO: | HORA FIN:
diciembre de 2024. 4:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: SERVICIO NACIONAL DE | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
APRENDIZAJE SENA CENTRO AGROINGUSTRIAL DEL
META

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisidon de cotizaciones y concepto técnico.
2. Ajuste de cantidades segun precios de estudio de mercado y presupuesto establecido.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la revision y ajuste de la descripcion y cantidades de elementos segun precios de
estudio de mercado y presupuesto establecido para el servicio de recarga, mantenimiento
preventivo y correctivo de extintores de la Sede Los Naranjos y Sede El Hachdn del Centro
Agroindustrial del Meta.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen el comité de compras y el equipo técnico con integrantes designados en el comité
estructurador para el proceso cuyo objeto es: Contratar a monto agotable el servicio de
recarga, mantenimiento preventivo y correctivo de extintores de la Sede Los Naranjos y Sede
El Hachon del Centro Agroindustrial del Meta; con objetivo de realizar la verificacion de
especificaciones técnicas y presupuestales en el consolidado aritmético de las cotizaciones
decepcionadas, donde se observa que con base en la publicacion realizada en la péagina del
Sena y el Secop Il para recibir pre-cotizaciones del proceso enunciado anteriormente, el
Centro de formacién recibié cotizaciones suministradas de NITRO FUMIGACIONES NIT:
63.556.132-1y DR SOLUCIONES EMPRESARIALES NIT: 11.21.881.837-7, por tal motivo en base
a lainformacidn expuesta, fue realizado el consolidado aritmético de dichos valores unitarios,
mas el IVA correspondiente arrojando un estimativo aproximado para el valor actual de dicho
suministro.

En consecuencia, de la informacion aportada contamos con el siguiente consolidado
aritmético. Claramente podemos observar que el valor arrojado inicialmente supera el
presupuesto asignado para este proceso de contratacion.
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ESTUDIO DE MERCADO DE MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES 2024

A. RECARGA DE
EXTINTORES

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC)
Pgs (Incluye Cambio
De Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio De
Anillo).

DAD D
DIDA

10LB

EL
HACHON

LOS OTA
NARANJOS Y
AMBIENTES

URBANOS

NITRO
FUMIGACIONES
NIT: 63556132-1

DR SOLUCIONES
EMPRESARIALES
NIT: 1121881837-7

ESTUDIO DE
MERCADO

VALOR
TOTAL

25

50.000

65.000

57.500

$
1.725.000

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC)
Pgs (Incluye Cambio
De Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio De
Anillo).

20LB

22

24 46

60.000

80.000

70.000

$
3.220.000

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC)
Pgs (Incluye Cambio
De Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio De
Anillo).

30LB

20

70.000

93.000

81.500

$
1.874.500

Recarga de Extintor
Agua A Presion (A)
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De
Anillo).

2.5GL

14

50.000

68.000

59.000

$
1.357.000

Recarga de Extintor
Acetato De Potasio (K)
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De
Anillo).

1.5GL

$
400.000

$
490.000

$
445.000

$
445.000

Recarga de Extintor
Gas Carbdnico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De
Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

5LB

$
350.000

$
460.000

$
405.000

$
4.050.000

Recarga de Extintor
Gas Carbdnico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De
Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

10LB

10

$
450.000

$
560.000

$
505.000

$
9.090.000

Recarga de Extintor
Gas Carbdnico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta Cambio De
Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

15LB

$
550.000

$
650.000

$
600.000

$
1.200.000

Recarga de Extintor
Gas Carbdnico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta Cambio De
Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

20LB

$
700.000

$
750.000

$
725.000

$
725.000
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Recarga de Extintor
Multipropésito
satelital (ABC) Pgs
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De
Anillo).

150 LB

$
350.000

$
430.000

$
390.000

$
780.000

11

Recarga de Extintor
Agua A Presion
satelital (A) (Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta,
Cambio De Anillo).

150 GL

$
350.000

$
470.000

$
410.000

$
820.000

B. MANTENIMIENTO
DE EXTINTORES

12

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta,
Cambio De Anillo.

5LB

$
160.000

$
220.000

$
190.000

$
1.900.000

13

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta,
Cambio De Anillo.

10LB

10

$
220.000

$
300.000

$
260.000

$
4.680.000

14

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta,
Cambio De Anillo.

151LB

$
280.000

$
350.000

$
315.000

$
630.000

15

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta,
Cambio De Anillo.

20LB

$
330.000

$
380.000

$
355.000

$
355.000

16

Suministro e
Instalacion De
Mandémetro 150 Psi
Para Extintor De 10 LB
Y1,5GL.

10LBY1,5GL

20.000

18.000

19.000

38.000

17

Suministro E
Instalacion De
Mandémetro 195 Psi
Para Extintor De 20
LB, 30 LBy 2,5 GL.

201B,30LBy
2,5GL

20.000

18.000

19.000

38.000

18

Suministro E
Instalacién De
Mandémetro 240 Psi
Para Extintor De 150
LB.

150 LB.

20.000

18.000

19.000

38.000

19

Suministro E
Instalacién De
Manija/Valvula

10LBY1,5GL

40.000

50.000

45.000

90.000

20

Suministro E
Instalacion De
Manija/Valvula

201B,30LBy
2,5GL

40.000

50.000

45.000

90.000

21

Suministro E
Instalacion De
Empaque Para Cuello
De Vilvula extintores
PQSy K.

10LBY1,5GL

20.000

25.000

22.500

45.000

22

Suministro E
Instalacion De
Empaque Para Cuello
De Vilvula extintores
Co2

20 LB CO2

20.000

25.000

22.500

45.000

23

Suministro E
Instalacién De
Empaque Para Cuello
De Vilvula extintores
PQS, AGUA A PRESION
y K.

201B,30LBy
2,5GL

20.000

25.000

22.500

45.000
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VALOR OFICIAL $ 33.280.500
VALOR PROCESO $ 15.199.600
DIFERENCIA -$ 18.080.900

De acuerdo con la revisidn de las cotizaciones del estudio de mercado se determina modificar
las cantidades solicitadas inicialmente dado que teniendo los precios cotizados se excede el
presupuesto oficial que segun CDP 15024 del 2024, por ende, se procede a modificar las
cantidades iniciales, con el fin de ajustarse al presupuesto asignado, a continuacién, se
presenta una tabla resumen con los items:

ESPECIFICACIONES DE MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES 2024

p LOS
OP EL ;‘JARANJOS
LR AMBIENTES
URBANOS

DAD D
A. RECARGA DE DIDA
EXTINTORES

OTA

SECOP ORIONS

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC) Pgs
1 (Incluye Cambio De

Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De Anillo).

10LB 72101509;73152101; N/A 15 5 20

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC) Pgs
2 (Incluye Cambio De

Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De Anillo).

20LB 72101509;73152101; N/A 20 20 40

Recarga de Extintor
Multipropésito (ABC) Pgs

3 (Incluye Cambio De 30LB 72101509;73152101; N/A 13 3 16

Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De Anillo).

Recarga de Extintor Agua A
Presion (A) (Incluye Cambio
De Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De Anillo).

2.5GL

72101509;73152101;

N/A

Recarga de Extintor Acetato
De Potasio (K) (Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio

De Anillo).

1.5GL

72101509;73152101;

N/A

Recarga de Extintor Gas
Carbdnico BC (Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

72101509;73152101;

N/A

Recarga de Extintor Gas
Carbdnico BC (Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

10LB

72101509;73152101;

N/A

Servicio de
mantenimiento
0 reparacion
de equipos de
y sistemas de
proteccién
contra
incendios;
Servicio de
mantenimiento
de equipo
industrial.

12

18
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Recarga de Extintor Gas
Carbdnico BC (Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

151B

72101509;73152101;

N/A

Recarga de Extintor Gas
Carbdnico BC (Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

201LB

72101509;73152101;

N/A

10

Recarga de Extintor
Multipropésito satelital
(ABC) Pgs (Incluye Cambio
De Etiquetas, Cambio De
Tarjeta, Cambio De Anillo).

150 LB

72101509;73152101;

N/A

11

Recarga de Extintor Agua A
Presidn satelital (A) (Incluye
Cambio De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo).

150 GL

72101509;73152101;

N/A

B. MANTENIMIENTO DE
EXTINTORES

12

Mantenimiento Extintor
Gas Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

51B

73152101;72101509;

N/A

13

Mantenimiento Extintor
Gas Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

10LB

73152101;72101509;

N/A

14

Mantenimiento Extintor
Gas Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

151B

73152101;72101509;

N/A

15

Mantenimiento Extintor
Gas Carbonico Incluye
Cambio De Etiquetas,

Cambio De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

201LB

73152101;72101509;

N/A

16

Suministro e Instalacién De
Mandémetro 150 Psi Para
Extintor De 10 LBY 1,5 GL.

10LBY1,5
GL

73152101;72101509;

275623

17

Suministro E Instalacién De
Mandémetro 195 Psi Para
Extintor De 20 LB, 30 LBy

2,5GL.

201B,30LB
y2,5GL

73152101;72101509;

275623

18

Suministro E Instalacién De
Mandémetro 240 Psi Para
Extintor De 150 LB.

150 LB.

73152101;72101509;

275623

19

Suministro E Instalacién De
Manija/Valvula

10LBY1,5
GL

73152101;72101509;

278425

20

Suministro E Instalacién De
Manija/Valvula

20 LB, 30LB
y2,5GL

73152101;72101509;

278425

21

Suministro E Instalacién De
Empaque Para Cuello De
Valvula extintores PQS y K.

10LBY1,5
GL

73152101;72101509;

278427

22

Suministro E Instalacién De
Empaque Para Cuello De
Vdlvula extintores CO2

20LB CO2

73152101;72101509;

278427

Servicio de
mantenimiento
o reparacion
de equipos de
y sistemas de
proteccién
contra
incendios;
Servicio de
mantenimiento
de equipo
industrial.
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Suministro E Instalacién De
Empaque Para Cuello De 20LB,30LB
Valvula extintores PQS, y2,5GL

AGUA A PRESION y K.

23 73152101;72101509; 278427 1 1 2

De acuerdo con la revisidon por la parte técnica se avala el siguiente consolidado final de
cantidades, como se muestra en la tabla:

ESTUDIO DE MERCADO DE MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES 2024

APACIDAD LOS ESTUDIO
VALOR
DAD D NARANJOS OTA NITRO DR SOLUCIONES DE

TOTAL
:,{TT:%':EQDE DIDA E'ACHON Y FUMIGACIONES EMPRESI’T‘_R'ALES MERCADO
AMBIENTES NIT:63556132-1 | | o A

URBANOS

Recarga de Extintor
Multipropoésito
(ABC) Pgs (Incluye
1 Cambio De 10 LB 15 5 20
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio S S S S

De Anillo). 50.000 65.000 57.500 1.150.000
Recarga de Extintor
Multipropoésito
(ABC) Pgs (Incluye
2 Cambio De 20 LB 20 20 40
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio $ $ $ $

De Anillo). 60.000 80.000 70.000 2.800.000
Recarga de Extintor
Multipropoésito
(ABC) Pgs (Incluye
3 Cambio De 30LB 13 3 16
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio $ $ $ $

De Anillo). 70.000 93.000 81.500 1.304.000
Recarga de Extintor
Agua A Presion (A)
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio $ $ $ $

De Anillo). 50.000 68.000 59.000 1.062.000
Recarga de Extintor
Acetato De Potasio
(K) (Incluye Cambio
De Etiquetas,
Cambio De Tarjeta, $ $ $ $
Cambio De Anillo). 400.000 490.000 445.000 445.000
Recarga de Extintor
Gas Carboénico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y $ $ $ $
certificacion). 350.000 460.000 405.000 1.215.000
Recarga de Extintor
Gas Carboénico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio S S S S

De Anillo, Prueba 450.000 560.000 505.000 2.020.000

25GL 12 6 18

1.5GL 1 0 1

5LB 2 1 3

10LB 2 2 4
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Hidrostatica y
certificacion).

Recarga de Extintor
Gas Carboénico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

151B

$
550.000

$
650.000

$
600.000

$
600.000

Recarga de Extintor
Gas Carboénico BC
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta Cambio
De Anillo, Prueba
Hidrostatica y
certificacion).

201LB

$
700.000

$
750.000

$
725.000

$
725.000

10

Recarga de Extintor
Multipropoésito
satelital (ABC) Pgs
(Incluye Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo).

150 LB

$
350.000

$
430.000

$
390.000

$
780.000

11

Recarga de Extintor
Agua A Presion
satelital (A) (Incluye
Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo).

150 GL

$
350.000

$
470.000

$
410.000

$
820.000

B.
MANTENIMIENTO
DE EXTINTORES

12

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbénico Incluye
Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

5LB

$
160.000

$
220.000

$
190.000

$
380.000

13

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbénico Incluye
Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

10LB

$
220.000

$
300.000

$
260.000

$
520.000

14

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbénico Incluye
Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

151B

$
280.000

$
350.000

$
315.000

$
630.000

15

Mantenimiento
Extintor Gas
Carbénico Incluye
Cambio De
Etiquetas, Cambio
De Tarjeta, Cambio
De Anillo.

201LB

$
330.000

$
380.000

$
355.000

$
355.000

16

Suministro e
Instalacion De
Mandémetro 150 Psi
Para Extintor De 10
LBY1,5GL.

10LBY1,5
GL

$
20.000

18.000

19.000

38.000
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Suministro E
Instalacion De
17 | Mandémetro 195 Psi 20 L;3,53§LLB 1 1 2
Para Extintor De 20 ve $ $ $ $
LB,30LBy2,5GL. 20.000 18.000 19.000 38.000
Suministro E
Instalacion De
18 | Mandmetro 240 Psi 150 LB. 1 1 2
Para Extintor De 150 $ $ $ $
LB. 20.000 18.000 19.000 38.000
Suministro E
10LBY1
19 | Instalacién De 0 GLY - 1 0 1 S S S S
Manija/Valvula 40.000 50.000 45.000 45.000
Suministro E
201LB LB
20 | Instalacion De 0 2'53(;_ 1 1 2 S S S S
Manija/Valvula v 40.000 50.000 45.000 90.000
Suministro E
Instalacion De
10LBY1
21 | Empaque Para 0 GLY > 1 1 2
Cuello De Valvula $ $ $ $
extintores PQS y K. 20.000 25.000 22.500 45.000
Suministro E
Instalacion De
22 | Empaque Para 20LB CO2 1 1 2
Cuello De Valvula $ $ $ $
extintores CO2 20.000 25.000 22.500 45.000
Suministro E
Instalacion De
Empaque Para
23 | Cuello De Vélvula 20 L;3,53§LLB 1 1 2
extintores PQS, ve
AGUA A PRESION y $ $ $ $
K. 20.000 25.000 22.500 45.000
VALOR OFICIAL $15.190.000
VALOR PROCESO $15.199.600
DIFERENCIA $9.600
CONCLUSIONES

Se verifica que el Centro cuenta con el CDP No. 15024 del 2024 por la suma de QUINCE
MILLONES CIENTO NOVENTA Y NUEVE MIL PESOS SEISCIENTOS PESOS ($15.199.600,00)
M/CTE para el servicio de recarga, mantenimiento preventivo y correctivo de extintores en
los Centro relacionados presente objeto “Contratar a monto agotable el servicio de recarga,
mantenimiento preventivo y correctivo de extintores de la Sede Los Naranjos y Sede El
Hachdn del Centro Agroindustrial del Meta.” por lo anterior se concluye:

1. Se avala el consolidado final de QUINCE MILLONES CIENTO NOVENTA MIL PESOS
SEISCIENTOS PESOS ($15.190.000,00) M/CTE, para adelantar el proceso de contratacion de
objeto, con las especificaciones técnicas y valor contenido en dicho consolidado y enunciado
en la presente acta.
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2. Se procedid a modificar cantidades dejando abierta la posibilidad “que” de haber
excedentes de recursos se pudiesen adicionar las cantidades para suplir las necesidades

inicialmente descritas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Proceder a publicar

el proceso

Diciembre 2024

Ana Maria Vargas
Tovar

Ana \f iflav\éz Ua‘jﬂﬁ “lovar .

Proceder a publicar

Diciembre 2024

Fabian Andrés
Cantor Camacho

#

el proceso
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Fabian Andrés Contratacion Sl %
Cantor Camacho
Ana Maria Vargas | Contratacion Sl i \Y D \ja(jas'\;w,
Tovar
Lucy Andrea Técnico | l ;’&,
Cuervo Poveda SN
Técnico Sl

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

N/A

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 informacidon adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacién 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 informacion basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de formacién,

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 reunién.

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 reunidn.

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 grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidon 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 reunién

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
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 aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidn es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrdnica 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 informacion 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,

circulaciéon 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
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacidon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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