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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Palmira, Febrero del 2025  

 

Señor (a) 
PEDRO JESÚS MIRANDA VILLAMIZAR 

SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.  7436366   DEL 2025   
Coordinador Académico 

Coordinación Académica 

Palmira 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7436366 DEL 2025 

Amparo Ibañez Molina , identificado con la cédula de ciudadanía No. 31175243 de Cali, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnología Industrial, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 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 SIETE 
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y UNO PESOS 
M/Cte. ($ $47.988.231). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de TRES 
MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/Cte. 
($3.219.658), b) (9) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor 
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 
M/Cte. ($4.599.511) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por 
valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y 
CUATRO PESOS M/Cte. ($3.372.974)  
 
Plazo inicial: Será hasta el 22 diciembre de 2025.                                   

OBJETO: Prestación de servicios profesionales o de apoyo la gestión de carácter temporal 
como instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la 
formación profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento y área temática, 
en los niveles de formación titulada y/o complementaria, en las modalidades presencial, 
virtual y/o a distancia, conforme a los programas y proyectos formativos establecidos 
por el por el Centro de Biotecnología Industrial de la Regional Valle, para la vigencia 2025 
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Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar a la Coordinación de 
formación profesional en 
informar, solicitar y revisar la 
información registrada por el 
aprendiz en el formato 
vigente de selección y 
modificación de la alternativa 
de etapa productiva, en el 
primer momento del 
seguimiento, según 
asignación del 
Supervisor/coordinador 
académico, en el inicio de la 
formación lectiva de la ficha 
de caracterización asignada.  

En este mes no se realizó el 
diligenciamiento del 
formato F165 ya que con 
todas las fichas nuevas se 
realizaron en el mes 
anterior. 

 

 

No se presenta 
evidencia 

 

Anexos 1. 

 

2 

Verificar las fechas reales de 
inicio y de fin de la etapa 
productiva en el aplicativo de 
gestión académico – 
administrativo, en el primer 
momento de etapa 
productiva de los aprendices 
asignados por ficha de 
caracterización por parte del 
Supervisor/coordinador 
académico.   

Se realizo la concertación 
de actividades con algunos 
aprendices mediante la 
reunión con la empresa.  

Evidencia fotográfica 
visita presencial 

Anexos 2 

3 

Recibir y acompañar el 
primer momento del 
seguimiento de etapa 
productiva del aprendiz, 
realizando orientación a la 
Etapa productiva donde se le 

Se realiza seguimientos 
parciales con aprendices 
que tienen situaciones 
especiales.   

Acta  de reunión  

Anexos 3 
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informa al aprendiz de sus 
deberes, y derechos en el 
proceso (formatos a utilizar y 
reportes)  

4 

Planear el desarrollo de la 
etapa productiva junto con el 
coformador (jefe inmediato 
del aprendiz) o instructor – 
aprendiz, respecto a 
lineamiento presente en la 
Guía de Etapa productiva. 

Se realizan reuniones con 
las empresas para verificar 
el desarrollo de  las 
actividades de los 
aprendices, se usa el 
formato F023v5 

Registro fotográfico  

Anexos 4,  

5 

Acompañar y orientar al 
aprendiz en el registro en 
Sofia Plus de su alternativa 
seleccionada para la 
realización de la etapa 
productiva y entrega de 
documentos requeridos a la 
coordinación misional 

Se gestiona el registro en 
SENASOFIA de la alternativa 
de pasantías y vínculos 
laborales de los aprendices 
de industria. 

 

Pantallazo de correos 
solicitando el registro 
de alternativas en 
senasofia. 

Anexos 5.  

6 

Recibir acta de cierre de la 
etapa lectiva por parte del 
Coordinador 

Académico, verificando que 
los aprendices que están en 
formación 

No se cuenta con evidencia 
este mes, ya que los 
aprendices iniciaron etapa 
productiva en el mes de 
noviembre y los 
instructores no entregaron 
acta de cierre.  

No se presenta 
evidencia. 

 Anexos 6.  

7 

Orientar al aprendiz el 
diligenciamiento del formato 
vigente de bitácora de 
seguimiento de etapa 
productiva al aprendiz y 
periodicidad para la entrega, 
teniendo en cuenta el 
reglamento del aprendiz 

Se revisan las bitácoras de 
los aprendices de industria 
que están en etapa 
productiva las cuales se 
recolectaron por correo o 
por drive.    

Formato de Bitácora.   

Anexos 7.  

8 

Revisar y validar el formato 
vigente de planeación, 
seguimiento y evaluación de 
etapa productiva, donde 

Se revisan los formato F023 
V5 a los aprendices tanto 
parcial como final. 

Formato F023 
diligenciado  

  Anexos 8.  
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debe corroborar las firmas 
registradas del aprendiz, 
coformador o instructor – 
aprendiz, Formatos Parcial y 
Final. 

9 

Realizar el seguimiento 
presencial o por medios 
virtuales a los aprendices 
verificando factores 
actitudinales, 
comportamentales y de 
carácter técnico del aprendiz, 
mediante formato de acta 
vigente de reunión. 

Se realiza reuniones de 
seguimientos virtuales o 
presenciales para 
seguimiento de los 
aprendices durante su 
etapa productiva. 

Acta de reuniones con 
las empresas. 

Anexos 9. 

10 

Seguimiento para acompañar a 
los aprendices durante el 
desarrollo de la etapa 
productiva de acuerdo con las 
asignaciones trimestrales 
realizadas por la coordinación 
académica o casos especiales de 
manera extraordinaria 

Se realizan atención a casos 
especiales mediante 
reuniones presenciales o 
virtuales 

Registro Fotográfico  

Anexos 10. 

11 

Apoyar en las diferentes 
jornadas programadas por el 
centro el Procedimiento de 
certificación académica, desde 
sus obligaciones. 

Se citan y atienden a los 
aprendices en la jornada de 
certificación el  9 de 
diciembre  

Correo electrónico de 
citación de aprendices  

Anexos 11 

12 

Acompañar y reportar a 
comité de evaluación los 
aprendices que presentan 
situaciones especiales en el 
desarrollo de la etapa 
productiva.  

Se reporta aprendiz al 
comité por cancelación de 
contrato por falta del 
aprendiz y por 
extemporaneidad del 
tiempo de la certificación.  

Correo de citación a 
comité. 

Anexos 12. 

13 

Registrar, según valoración 
satisfactoria con las evidencias 
solicitadas y la evaluación 
aprobada al aprendiz, el 
respectivo juicio en el sistema 
de gestión académico – 

Se realiza la evaluación de 
resultado etapa productiva 
en Sofía plus de los 
aprendices que entregaron 

Reporte de Juicios 
evaluados por mi. 

Anexos 13. 
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administrativo, con el fin de 
habilitar al aprendiz para que 
continúe con su proceso de 
certificación académica, 
después de ser avalada la acción 
por la Coordinación académica 
mediante correo electrónico. 

la documentación para su 
certificación. 

14 

Verificar y aceptar con firma 
que se evidencia que el 
aprendiz se encuentra a paz y 
salvo con el procedimiento 
vigente de planeación, 
seguimiento y evaluación de 
etapa productiva requerido 
para la certificación académica, 
mediante formato destinado 
para tal fin. 

Se firman los paz y salvos de 
los aprendices que entregan 
documentación para 
certificación y se entrega 
documentación para el 
proceso de certificación. 

Paz y salvo firmado 

Anexos 14. 

15 

Gestionar las acciones 
necesarias para dar respuesta a 
los clientes internos y externos 
de los procesos misionales del 
centro. 

Se atiende solicitudes de 
aprendices y empresas 
acorde a sus 
requerimientos.  

Pantallazo de Correos 
electrónicos  

Anexo 15. 

16 

Entrega, archivar, custodiar y 
cuidar la documentación e 
información que se procese o a 
la cual tenga acceso bajo la 
vigencia de su contrato de 
acuerdo con la normatividad 
vigente del proceso de Gestión 

Documental del SENA.  

Se entregan al área de 
certificación los 
documentos de los 
aprendices para el proceso 
de certificación, los cuales 
se relacionan en actas para 
evaluar posteriormente. 

Lista de chequeo    

Anexos 16. 

17 

Cumplir con las obligaciones 
establecidas por el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol -SIGA 

se trabaja bajo las 
condiciones de orden y 
aseo, y se tienen las 
precauciones de seguridad 
ocupacional en el desarrollo 
de las funciones; se tienen 
realizadas los curso 
inducción del SG-SST, 
capacitación Manual de 
discapacidad Certificado de 

Certificados de los 
cursos realizados 
Soporte de 
participación activa 
en lo referente a 
cumplimiento de SST, 
ambiental Y el curso 
de integridad y 
transparencia 
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integridad y Transparencia 
de la Función pública,  
 

Anexos 17. 

18 

Participar en las actividades 
convocadas relacionadas con 
el proceso de Formación 
Profesional Integral y de los 
procesos Misionales del 
Centro de Formación 

Se asiste a las reuniones 
virtuales o presenciales 
programadas por el CBI.  

Registros fotográficos 
de las reuniones. 

Anexos 18 

19 

Participar activamente de las 
estrategias de centro respecto a 
mantener la tasa de retención 
de Aprendices vinculados con 
las diferentes alternativas de 
etapa productiva vigentes según 
Reglamento del Aprendiz. 

Acompañamiento 
permanente a los 
aprendices través de 
medios tecnológicos. 

Pantallazos de 

WhatsApp atención 

aprendices 

Anexos 19 

20 

Disponer de herramientas 
tecnológicas tipo 
computador y/o Tablet para 
el desarrollo del objeto 
contractual.  

Se cuenta con computador 
el desarrollo del objeto 
contractual  

Evidencia formato   

Anexos 20,. 

21 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, en 
las Empresas, Entidades 
estatales y privadas, 
teniendo en cuenta el 
convenio o los acuerdos.  

En los seguimientos a 
empresas se hace énfasis a 
los aprendices de los 
derechos y deberes 
consignados en el 
reglamento del aprendiz, y 
fueron reportados los 
aprendices que tuvieron 
finalización de contrato.  

No se presenta 
evidencia, esto queda 
registrado en las actas 
o reportes a comité  

Anexos 21 

 

22 

Apoyar en la elaboración de 
informes administrativos y 
técnicos dentro del 
procedimiento de la ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral requeridos por el 
ordenador del gasto, supervisor 
y la Coordinación académica a 

Elaboración de informes 
trimestral de índices de 
certificación y dificultades 
en el proceso  

No se presenta 
evidencia en este 
periodo  

 

Anexo 22  
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partir de la información 
suministrada por las áreas 
intervinientes. 

23 

Apoyar en la validación y 
registro de información avalada 
por la coordinación académica 
en los aplicativos institucionales 
respecto de los indicadores de 
metas bajo criterios de 
oportunidad, vigencia y 
veracidad. 

Se cuenta con el correo de 
asignaciones para citación 
para validación y 
certificación  

Pantallazo de 
asignaciones  

Anexo 23   

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el 
informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-090, 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT
O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT
O FINAL 

     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 1069889561 de la planilla, Eps SANITAS , Pensión PORVENIR  y ARL 
POSITIVA correspondiente al mes de enero de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (23) folios 
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Cordialmente,  

 
Amparo Ibáñez Molina  

Contratista 

C.C. 31175243 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Pedro Jesús Miranda Villamizar 
supervisor del contrato No. CO1. PCCNTR. 7436366 DEL 2025 

Coordinación académica 

Coordinador Académico 



2- Evidencia  

Correo de asignación  

 

 

 





4-  Evidencia  

Seguimiento  

 

 



5. Evidencia 
Asignación de alternativa 



7. Bitácora 



8 Evidencia 
Formato 023-v5
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento al aprendiz en el desarrollo de su etapa productiva. 

CIUDAD Y FECHA: 

Palmira febrero 12 del 2025 

 HORA INICIO: HORA FIN: 

LUGAR Y/O ENLACE: 

https://meet.google.com/ako- nzax-kgj 

 DIRECCIÓN / REGIONAL Valle 

CENTRO: Centro de 

Biotecnología Industrial CBI, 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo, contextualización de la situación presentada 

2. Escuchar a las partes interesadas 

3. Conclusiones de la reunión 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar y definir la situación presentada por el aprendiz o los aprendices en el desarrollo de su etapa 

productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Aprendiz : Yenny Zuley Tabares  

Cc 1105365827 

Ficha : 2928069 

Programa Operaciones comerciales en retail 

Celular : 3169244086 

Correo  yennytabares2005@gmail.com 

Fecha de inicio 16 de enero 

 

Empresa : Arroz Paisa 

Jefe : Laura Maria Pineda Roman 

Francy Suaza  

Valentina  

 

 

 

 

Nos reunimos de manera virtual por meet,  

 

La aprendiz realiza esta carta  

9-Evidencia 

Acta reunion empresa 

mailto:yennytabares2005@gmail.com
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Palmira, Febrero 5 de 2025 
 
Señores   
SENA 
Sede Palmira 
 
Yo, JENNY ZULEY TABARES VASQUEZ identificada con CC 1105365827 de la ficha 2928069 del 
técnico OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL. 

HECHOS: 
 
Actualmente presentó inconvenientes con mi etapa productiva.  
Todo empezó el día que me presente a la inducción, la administradora yulieth Núñez creía 
que iba a hacer las vacaciones de ella, le explique que yo iba a estar seis meses por las 
prácticas del Sena cosa que al parecer a ella le pareció confuso y molesto. 
 
Desde ese momento hubo un cambio  ya que si yo me equivocaba o si no hacía las cosas como 
ella quería que las hiciera sin decírmemelas me hablaba de una forma muy respectiva y 
personal.  
 
Ella ese mismo día de la inducción llamó a Silvia la jefe de Arroz paisa el original y le dijo que 
yo le estaba diciendo que me iba a quedar seis meses y que yo no podía trabajar domingo ni 
festivos dije eso porque ella me manifestó que solamente necesitaba que yo trabajara los 
festivos los domingos y los sábados que no me necesitaban ningún otro día más, le aclaré que 
tenía que trabajar entre semanas por el simple hecho de qué son prácticas del Sena. 
 Ese mismo día me dijeron que fuera el otro día festivo que porque ya tenía que empezar 
(aclaremos que eso fue un 5 de enero al otro día festivo 6 de enero) le dije a ella que sí, pero 
cuando llegue a la casa pensando en que podría hablar con la de recursos humanos doña 
francy y me aclarara ese tipo de situaciones al ver que no me respondió yo le comenté a ella 
por el WhatsApp del número del local que no podría ir que me disculpara ya que quería que 
Doña Francy me aclarara ese tipo de cosas, que quería esperar hasta que ella me dijera qué 
hacer.  
 
Desde esa situación empezó un tipo de inconveniente con la de recursos humanos ya que no 
era Doña Francy que fue la que me contrató sino Laura Pineda nueva en el puesto de recursos 
humanos en arroz paisa que por los horarios o ya sea porque yo no quería trabajar los fines 
de semana quería de una u  otra manera atacarme y hablarme muy respectivamente. El 16 
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de enero que volví o sea que entré desde que llegue la administradora empezó con  una 
situación muy incómoda y Maluca ya que me hablaba muy feo y a decirme que la otra jefe 
que venia a cubrirla a ella en las vacaciones si me veía haciendo nada me iba a poner a firmar 
y hacer llamados de atención, esta situación paso ya que el dia de la inducción fue una 
inducción super mala, que no me explico casi nada, ella creía que yo era una “mesera”, tanto 
fue el echo de sentirme mal que me hizo llorar y llame a la de recursos humanos y ella me 
presento con ella y a diferencia del chef que me dio una bienvenida su única respuesta fue 
“no voy a pagarles descuadres a nadie” refiriéndose a mi ya que le estaban diciendo que yo 
iba a estar en caja.  
La jefe Paula por desconocimiento y de mi parte también porque no fui al Sena a preguntar 
se me empezó a cobrar descuadres, descuadres que al parecer la asistente del chef que 
también es la esposa  estaba metiendo la mano sin darme cuenta, ya que me hacían salirme 
del punto e irme a comprar alguna cosa que necesitaba el local, me decían a mi que fuera y 
parece ser, no confirmo nada se aprovechaba y metía mano a la caja, descuadres que termine 
pagando yo  y añadiéndole a esto que por ellos ser esposos y el chef ser el único que me dio 
la bienvenida ella de nombre yoselin me empezo a mirar feo cuando yo le hablaba al chef de 
alguna cosa que le tenía que preguntar, con la jefe paula ella me enseñó todo lo que la 
administradora yulieth no fue capaz, ella me enseñó todo y como se movía este punto, yo 
llame a Felipe cárdenas dueño de arroz paisa a comunicarle lo que estaba pasando, persona 
que me hablo muy respectivamente diciéndome en pocas palabras que a el no le importaba 
nada de eso al decirme “no me llame a mi, dígale a la de recursos humanos” que ellos no 
contrataban aprendices porq querían si no porque les tocaba.  
Siguieron habiendo muchos inconvenientes con la de recursos humanos.  
El día martes 4 de febrero llego de vacaciones la administradora yulieth, cuando llegue no fue 
de mis gusto saludarla ya por como había sido tan respectiva conmigo el último día que nos 
vimos, ella me dijo que si queríamos tener un buen ambiente laboral no entrara como perro 
por mi casa, le dije que solo entre a guardar el maletín, llamo a la de recursos humanos a 
decirle que a mi no me necesitaba entre semana solo los fines de semana y que ya le habia 
dicho a Silvia, dueña de arroz paisa y que ella tambien queria descansar los domingos y que 
si yo me sentía indispuesta por no saludar, sin contar lo que ella al principio de mi etapa 
productiva hizo conmigo, me dispuse a laborar, no me dejo tocar la caja ni ayudar con el 
inventario, solo podía tocar la caja cuando ella se iba y yo quedaba sola, cosa que tampoco 
me parece buena porque si tengo alguna duda a quien le pregunto, cuando estaba la jefe 
paula, ella siempre estuvo pendiente y a ella siempre le pude preguntar pero aún no se del 
todo muchas cosas, ese mismo dia ella me pregunto por un comprobante de pago y le dije 
que no lo había hecho asi que lo devolví creyendo que era un pantallazo y no, me salí ella 
reaccionó muy feo diciéndome que yo porque lo había devuelto y mas cosas, le dije que se 
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podía mirar en el historial y me grito como y le estiré la mano, me miro y me ignoró 
dejándome la mano estirada. 
 
El sábado 8 de febrero labore de 10 a 6, ese día estuvo muy movido, ayudando a empacar los 
productos me rio con el domiciliario del local, procede la señora Yulieth a mirarme de reojo y 
gritar “cual es la risa”.  
 
Laura Pineda de recursos humanos :  322 6217361 
Felipe dueño de arroz paisa : 3122848313 
Administradora yulieth : 3125269288 
 
La empresa argumenta que la aprendiz no se pudo conciliar y en ocasiones falto al respeto a 
los superiores  
 
 
 
 

 

La empresa argumenta que desde que la aprendiz inicio han tenido muchas dificultades , quisieron 

buscar el horario fue algo que no se pudo adaptar  

 

Salto conducto regular  

Comunicación  

 

Tema descuadre  

 

CONCLUSIONES 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 Coordinación 

Académica 

Etapa 

productiva CBI 

   

     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

 
Generalidades: 

 

 
✓ Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

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

✓ 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. 

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y se 

deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas. 

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos 

expedientes. 

✓ 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los sistemas 

de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la conformación 

de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, agendas 

o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una reunión 

virtual y/o si la reunión fue grabada registre 

el enlace de la grabación. Puede registrar el 

lugar y el enlace al tiempo si se trata de una 

reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo. 

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los puntos 

a desarrollar. 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS 

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita 

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta  

OBSERVACIÓN Escriba  las  consideraciones  pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DATO PERSONAL: Cualquier  información  vinculada  o  que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o privada, 

que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada al 

titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento de 

la autorización, cuando ella sea necesaria o 

en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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12 Citacion a comité
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Paz y salvo 
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16 Eviedencia 
Lista de chequeo
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