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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, 13 de diciembre del 2024

Sefior (a)

JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6797145

Coordinador Académico

Dependencia Coordinaciéon Académico

Villeta Cundinamarca
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6797145 del afio 2024

Didier Yamil Ibarguen Mosquera, identificado con la cédula de ciudadania No. 11707450 de
Istmina - Choco, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

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 Doce millones
quinientos tres mil quinientos veintiséis pesos m/cte. (512.503.526,00). Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de
septiembre, por valor de un millén seiscientos treinta y siete mil trescientos sesenta y seis
pesos m/cte. (51.637.366), b) Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre y noviembre
de 2024, por valor de Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta
y cinco pesos m/cte. ($4.465.545,00) cada uno. c). Un cuarto pago en el mes de diciembre

por valor de un millédn novecientos treinta y cinco mil setenta pesos m/cte ($1.935.070.)
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Plazo: Serd hasta el (13) de diciembre de 2024.

OBIJETO: Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo de las

actividades de formacion del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del

programa Regular - CampeSENA, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad
vigente, de acuerdo con las necesidades, la programacion establecida y los productos de
formacion pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial — Regional

Cundinamarca. Estucos y acabados”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Participar en la programacién
y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos de
acuerdo a las necesidades del
centro de formacidn.

A los aprendices de las fichas
3142630y 3142643
correspondientes al curso
complementario de Interpretacién
de planos Arquitectdnicos, se les
hizo una socializacidn de lo que
corresponde al curso de 40 horas, y
de igual manera, los objetivos a
alcazar en el mismo, dicha
socializacion permitio tener el
primer acercamiento con los nuevos
aprendices, y aclarar algunas dudas
que los aprendices tenia con
respecto al mismo.

Se anexa registro
fotografico como
soporte
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Registrary

verificar en el SISTEMA SOFIA
PLUS de manera oportuna de
todas las actividades que, de
acuerdo con los

procesos, son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacidén y
su coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
Registro de los juicios
evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el
reglamento

de los estudiantil; b). Creacion
de rutas y asociacion de
aprendices; c). Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, d).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias,

inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion,
como requisito para la
autorizacion del pago del
periodo correspondiente;

Se han efectuado oportunamente en
plataforma Sofia Plus, las actividades
realizadas en los ambienté de
aprendizaje, donde se han
desarrollados actividades formativas
en las fichas correspondientes:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Todo ello de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el
Sena, garantizado asi, la calidad de la
informacién y la coherencia en los
procesos formativos,

Se anexa registro
fotografico como
soporte

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de
acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad.

Con las fichas correspondientes a:
Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Se implementaron actividades las
cuales se tuvieron como escenario,
el ambiente de aprendizaje, y fueron
desarrolladas bajo los parametros
pedagdgicos establecidos por la
entidad.

Se anexa registro
fotografico como
soporte

Apoyar

y participar en los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

programa o conjunto de
programas

por redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccidn

de aprendices, entre otras;

No se requiridé apoyo por parte del
equipo de desarrollo curricular

Conocer, Aplicar y hacer
cumplir el reglamento de
aprendices;

Con las diferentes fichas
correspondientes a: Ficha: 3065246

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Se han desarrollado actividades
Iudicas cuya tematica y eje central es
el conocimiento y aplicacion del
reglamento estudiantil, dichas
actividades han permitido a los
aprendices, de forma mas practica
comprender cuales son sus deberes
y derechos dentro y fuera de la
institucion,

Se anexa registro
fotografico como
soporte

Apoyar la

evaluacién de procesos
contractuales de bienes y
servicios que tengan relacion
con el area de su formacion;
asi

como el apoyo técnico a la
supervision de contratos de
bienes y servicios que
correspondan a su area de
formacidn a quien la
subdirectora determine

No se requirié apoyo por parte del
equipo de desarrollo curricular
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7 | Asistir alos llamados
efectuados por la Entidad, con | Se ha acudido, eventualmente a los
el objeto [lamados que se han hecho por parte
de recibir actualizacién en de la enditad, en pro de obtener
formacion. informacidn actualizada y vigente, ya
que esto facilidad y brinda mayor
eficacia al proceso de formacién de
los aprendices.
8 | Aplicar al proceso de
certificacidn de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CONPROCEDIMIENTO Se inscribid al proceso certificacion Se anexa registro
TECNICO Y NORMATIVO de la norma 240201056 la cual estd fotografico como
240201056 y aportar el orientada a la formacién presencial . | soporte
respectivo
certificado de aprobacion o la
evidencia de la inscripcién
efectiva al mismo antes del 30
de diciembre del
presente afio.
9 | Atender la formacion de
aprendices en el area Con las fichas correspondientes a:
asignada, en las
competencias, resultados de Ficha: 3142630
aprendizaje y actividades de Ficha: 3142643
los proyectos de formacion Se anexa registro
programados dentro de los Se ha cumplido a cabalidad con la fotografico como
tiempos que para cada atencioén a la formacién de soporte
accion se determine por el aprendices, cumpliendo con el
centro de formacion cronograma de formacion, los cuales
corresponden a unas competencias y
resultados de aprendizajes, dentro
de los tiempos establecidos por la
entidad.
10 | Legalizar la apertura de los

Grupos de Formacion
complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en el
tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las fechas
establecidas por el area de
Administracion Educativa.

los cursos complementarios de
formacidn, de interpretacién de
planos Arquitecténicos,
correspondientes a:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Se anexa registro
fotografico como
soporte

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

se le ha hecho la respectiva
legalizacion y apertura, en el
aplicativo Sofia plus cumpliendo asi
con los tiempos establecidos por el
area administrativa educativa.

11 | Apoyar la gestion del
programa para el
posicionamiento Regional de
acuerdo al Plan Estratégico
del Centro de Formacion
No se requirié apoyo por parte del
equipo de desarrollo curricular
12 | Participar activamente
en el cumplimiento de las Con las Ficha correspondientes a:
metas de formacion de
acuerdo con los lineamientos, | Ficha: 3142630
cobertura y productos Ficha: 3142643
indicados por la Subdireccion
de centro. constantemente se ha venido Se anexa registro
participando en cada uno de los fotografico como
procesos formativo, con el objetivo soporte
de dar cumplimiento a las metas
establecidas en cada uno de dichos
proyectos de formacién, cumpliendo
asi con los lineamientos,
establecidos por la subdireccién del
centro
13 | Usar las herramientas

disponibles en el ambiente
virtual de

aprendizaje para fortalecer la
formacion y lograr el
cumplimiento de los
lineamientos, coberturay
productos

indicados.

En el cumplimiento del desarrollo de
las actividades formativas,
correspondientes a:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Se anexa registro
fotografico como
soporte
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Se ha hecho uso adecuadamente y
responsable de las herramientas
tecnoldgicas dispuestas en los
ambientes de aprendizajes, ya que
ello, ha facilitado el poder trasmitir
los materiales tedrico, practico que
facilitan y fortalecen la formacion.

14

Implementar y evaluar
estrategias de retencidn a
través de acciones que
permitan garantizar la
permanencia de aprendices
en los diferentes niveles y
modalidades de formacion, en
coordinacion con el area

de bienestar y los apoyos
administrativos de formacion.
Para tal efecto los reportes de
inasistencias y/o

desercion deben efectuarse
de manera inmediata

No se ha requerido por parte del
area de bienestar, ni los apoyos de
administrativos de formacidn.

15

Participar en actividades de
investigacion y desarrollo
tecnolégico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacion y mejoramiento
de la formacion profesional
integral y la formacion para el
trabajo del area.

Esta actividad no se ha requerido.

16

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacion,

programas y material que
lleguen a su conocimiento por
el desarrollo del objeto
contractual.

Los documentos suministrados por
parte de la entidad, se han archivado
en una carpeta de uso exclusivo de
la entidad y para consulta de la
misma.

17

Cumplir con

la programacién concertada
mensual en actividades de
formacidn, por periodos fijos
y con una programacion

Con las fichas:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643
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mensual de 160 horas. Dicha
actividad serd desarrollada en
los 29 municipios de
jurisdiccion del centro de
formacion, en las jornadas
mafana, tarde, noche o fin de
semana; segun la
programacion concertada con
el

respectivo coordinador.

Correspondientes a interpretacion
de planos Arquitectdnicos, se ha
cumplido con la programacién
establecida.

Dichas jornadas de formacién, han
tenido desarrollo en horarios de
lunes a sdbados, en horas de la tarde
y noche

Se anexa registro
fotografico como
soporte

18 | Apoyar la Formacion
Complementaria de ser He acudido al Ilamado emitido por la
necesario para dar coordinacion, académica, en aras de
cumplimento a los brindar apoyo a los grupos de
requerimientos y a las formacién complementaria, entre
necesidades del Centro de ello, interpretacién de planos Se anexa registro
Formacion. Arquitectdnicos entre otros, Cuya fotografico como
ficha corresponde a: soporte
Ficha: 3142630
Ficha: 3142643
19 | Hacer entrega al supervisor Se ha venido cumpliendo con los
una vez inicie la requerimientos exigidos por la
formacidn en el respectivo entidad, siguiendo los lineamientos
portafolio segun las establecidos por la misma,
actualizaciones de siga
conformidad con los
lineamientos
establecidos al respecto en el
Plan de Accién de la vigencia.
20 | Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de
las ofertas educativas en las
modalidades regulary Esta actividad no se ha requerido
especial; asi como participar
en articulacion con el personal
de apoyo en administracién
educativa en los procesos de
divulgacidn, inscripcién,
registro y matricula
21 | Estar
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en continua revision de los
sistemas de gestién de calidad
SIGA, para la actualizacién de
procesos y formatos

aplicarlo en el proceso de
formacion correspondiente.
Conformara un Archivo Digital
y manual con los soportes

de la Ejecucién de la
Formacién (Proyecto de
Formacidn, planeacién
pedagdgica, plan de trabajo
guias de

aprendizaje e instrumentos de
evaluacién).

eventualmente y de forma oportuna
se ha venido revisando cada uno de
los sistemas de gestion de calidad, a
solicitud de la entidad,

Con las Ficha correspondientes a:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Dando cumpliendo de forma
eficiente con las metas y procesos
formativos,

22

Participar en las convocatorias
de formacidn pedagdgicas
que

el Centro establezca, asi como
la formacién de TIC'S en
mejora de las competencias
de las nuevas tecnologias.

Esta actividad no se ha requerido

23

Participar en los Equipos
Ejecutores de Centro y apoyar
la elaboracidn, revision y
validacion de los productos
establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta
la certificacidn

de los aprendices

Esta actividad no se ha requerido

24

Recibir y responder por el uso,
manejo y custodia de bienes
entregados (ambientes de
formacion, materiales,
equipos o herramientas) para
el desarrollo de la formacidn
en virtud de la ejecucién de
su contrato.

En los procesos de formacion
académicos desarrollados en los
ambientes de aprendizajes,
Donde se realiza la formacion de
interpretacion de planos
Arquitectdnicos correspondiente a

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

Se anexa registro
fotografico como
soporte
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se ha recibido y realizado su entrega
a satisfaccién de las personas
encargadas de hacer control y
vigilancia de los mismos.

25 | Participar en la concertaciény
coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos
de desarrollo y acciones de Esta actividad no se ha requerido
Formacidn Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial, regional,
municipal y veredal.
26 | Recibiry responder por el uso,
manejo y custodia de bienes En los ambientes de aprendizajes
entregados (ambientes de donde se han llevado acabo la
formacion, materiales, formacidn de interpretacion de
equipos o herramientas) para | planos Arquitectonicos
el desarrollo de la formacion correspondiente a
en virtud de la ejecucién de Se anexa registro
su contrato. Ficha: 3142630 fotografico como
Ficha: 3142643 soporte
se ha recibido y realizado su entrega
a satisfaccién de las personas
encargadas de hacer control y
vigilancia de los mismos.
27 | Reintegrar los materiales de

formacion, herramientas o
equipos, que fueren
entregados para

el desarrollo del programa de
formacidn y no fueren usados
en virtud de la ejecucién del
programa.

los materiales y ambiente de
formacién que se recibieron para
adelantar procesos formativos y
desarrollar actividades académicas
con las fichas correspondientes a:

Ficha: 3142630
Ficha: 3142643

se reintegraron nuevamente en
6ptimas condiciones.
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28

Vigilar

y salvaguardar los bienes que
hagan parte del patrimonio
del SENA, de otras entidades
o de particulares puestos

al servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de
bienes al supervisor

del contrato respectivoy a los
drganos de control fiscal y
disciplinario, de ser
procedente.

Los bienes que la institucién ha
puesto al servicio, facilitado el libre
desarrollo de los procesos
formativos, correspondientes a las
fichas

Ficha: 3142630

Ficha: 3142643

se le ha dado un buen manejo y se
ha salvaguardado los mimos para asi
preservar su vida util.

29

Los documentos

elaborados en funcidon de la
formacidn profesional integral
del respectivo programa son
propiedad del Servicio
Nacional de Aprendizaje;
donde el instructor debera al
final del contrato, realizar la
entrega en archivo
magnético de cada una de las
evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato al
supervisor, quien debera
validar la informacién
correspondiente.

Se adelanta la recopilacion de todo
el materia formativo que se produce,
y hace parte de la formacion que se
adelanta con los aprendices Sena,
para dejarlo como material de apoyo

30

Proyectar decorosamente la
imagen

corporativa del Servicio
Nacional de Aprendizaje, en
las actuaciones dentro y fuera
de la entidad, asumiendo

una actitud ética en cada una
de sus acciones. 31. Las
demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

La imagen corporativa es el
emblemay la razén de ser de la
institucion educativa Sena, por ello
dentro y fuera de la institucion se ha
proyectado la mejor imagen de la
misma
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A continuacidn, 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 vy los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8633633749 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

12
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Didier Yamil Ibarguen Mosquera
Contratista

C.C. No. 11707450

Recibi a satisfaccion:

e ——

JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA
Supervisor(a) Lontrato CO1.PCCNTR.6797145 de 2024

Coordinado)y Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIDIER YAMIL IBARGUEN MOSQUERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  13/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142643 - INTERPRETACION DE PLANOS ARQUITECTONICOS
DE APRENDIZAJE:

ENTREGAR PLANOS DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE CONFORMIDAD CON ESPECIFICACIONES,
REMODELACIONES Y PROGRAMAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIBUJAR PLANO ARQUITECTONICO E INTERPRETARLO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3142630 - INTERPRETACION DE PLANOS ARQUITECTONICOS
DE APRENDIZAJE:

ENTREGAR PLANOS DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE CONFORMIDAD CON ESPECIFICACIONES,
REMODELACIONES Y PROGRAMAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIBUJAR PLANO ARQUITECTONICO E INTERPRETARLO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

13/12/24 15:15 Page 1 of 2



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DIDIER YAMIL IBARGUEN MOSQUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

13/12/24 15:15 Page 2 of 2
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Redactar

Recibidos
Destacados

Pospuestos

Enviados a

Borradores

! Gmail
Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

v Mas

Etiquetas

SENA

Q in:sent

4deerd

Curso complementaria interpretacion de planos (=] ’I

didier yamil ibarguen mosquera <dibarguenis7@gmail.com> @ jue, 14nov, 16:27 (hace b dias) v @ €
para Esmeralda v

Doc. Esmeralda cordial saludo
envio archivo para matricula al curso de Interpretacion de planos

de 40 horas
1 - ficha 3130165
- 3130163

cordial saludo quedo atento

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail ®

Q in:sent
@ = 2 de 674

Re: Archivo Plano e &z

didier yamil ib a <dibarguenis7@gmail lun, 2ioct, 1051 % @ €@
para Esmeralda v

Muy buenos Dias Doctora Esmeralda
bueno hubo muchos inconvenientes para completar ese grupo debido a que algunos manifestaron no poder seguir entonces hasta el sdbado de la semana que

paso se pudo completar nuevamente , teniendo en cuenta su respuesta en ese caso que habria que hacer ?

Ellun, 21 oct 2024 a las 8:32, ldine Moreno edu.co>) escribi6:
Estimado Instructor

Reciba un cordial saludo. Queria informarle que |a ficha ya no se encuentra en estado de publicacion, lo que impide realizar nuevas inscripciones. Es
importante recordar que, como responsable, es fundamental que entregue los archivos planos dentro de los plazos establecidos por la programacion.

Cordialmente,

Esmeralda Geraldine Moreno
Centro De Desarrollo Agroindustrial Y Empresarial -
Contratista

GTH-F-062 V10
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Q in:sent

27 de 674 <
Redactar

w Archivo Plano
Recibidos
Destacados rk didier yamil ibarguen mosquera <dibarguenis7@gmail.coms @ lun,21oct, 010 v @
para egmoreno ¥

Pospuestos

Enviados

Curso de Placa Huella

Cordial Saludo
Borradores

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

SBB O Cerviasaniifnsrs hncrar A HoI M D = A M| I Fecrtorin 8 e 2 A4 HEsT

P

28 de 674

Redactar

(sin asunto)

Recibidos

Destacados ¥ o didier yamil ibarguen mosquera <dibarguenis7@gmail.coms @ vie,Boct 1613 Yy @

para egmoreno v

Pospuestos
muy buenas tardes

Enviados ) envio formatos dili i para i de api ices al curso de Placa Huellas
cordial Saludos

Borradores

|
»
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ACTANo.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Solicitud Certificacion del Curso Complementario
Interpretacion de Planos Arquitectonicos ficha: 3142630 — 3142643 — 3130163 - 3130165

Villeta Cundinamarca 19/12/2024 HORA INICIO:9: | HORA FIN: 11:
00 am 00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Cede Coordinacion de DIRECCION / REGIONAL /
Principal SENA Formacion Profesional | CENTRO:
integral Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Solicitud de Evaluacién del Curso Complementario Interpretacién de Planos
Arquitectdnicos ficha 3142630 — 3142643 — 3130163 - 3130165

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Solicitud de Evaluacién del Curso Complementario Interpretacién de Planos
Arquitectonicos ficha 3142630 — 3142643 — 3130163 - 3130165

DESARROLLO DE LA REUNION

El dia viernes 13 de diciembre del 2024 siendo las 7: 30 pm en el ambiente de aprendizaje
denominado como él (ajedrez) donde se realizaba una entrega de trabajo final del curso
complementario de Interpretacion de Planos Arquitectdnicos, correspondientes a las fichas :
3142630 — 3142643 — 3130163 — 3130165, hizo presencia el Coordinador Académico Jhon
Alexander Saavedra Zapata, en compafiia de parte de su grupo de Apoyo administrativo, con
el objetivo de verificar el estado actual del curso y comprobar cdmo se estaban
desarrollando las actividades académicas del mimo, posterior a ello se tomé el listado de
asistencia de los aprendices que estuvieron, presentes en el desarrollo de dicha actividad
académica, dicho listado es el soporte guia, para evaluar y aprobar, a los aprendices que alli
aparecen, ya que finalmente desarrollaron las actividades requeridas por el curso, debido a
que no fue posible hacer la evaluacion en la plataforma Sofia plus el mismo dia que se
desarrolld la actividad académica, por que la plataforma no funciono.
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CONCLUSIONES

(se anexa listado de aprendices a evaluar como aprobados)

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Didier Yamil
Ibarguen
Mosquera )

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.
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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 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 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
reunién 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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