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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
MESA DE TRABAJO CON INSTRUCTORES

CIUDAD Y FECHA:

Bogotda, marzo 8 de
2025

HORA INICIO:
8:00 a.m

HORA FIN:
1:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Gestion de Mercados,
Logisticay Tecnologias de la

Informacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacién de lineamientos de cuenta de cobro Marzo
2. Presentacidn de evidencias a verificar por la supervisora del Contrato para el mes de

marzo

3. Presentacion del calendario de marzo vy abril de la Coordinacion
4. Socializacién de comités Reglamento 007 y reglamento 009

5. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Indicar los parametros para la cuenta de cobro mes de marzo

2. Aclarar la presentacién de las evidencias para la respectiva revisién de la supervisora de

contrato.

3. Dara conocer el calendario de los meses marzo y abril 2025

4. Socializar los procedimientos para el comité, teniendo en cuenta los reglamentos 007 y

009

DESARROLLO DE LA REUNION

De manera virtual, se reunen la coordinadora de Articulacion Andrea Yulieth Puentes, las

gestoras Agatha Riascos y Rossy Garzon, junto a los instructores del drea de articulacion.

La coordinadora inicia la sesién, dando la bienvenida y proyectando el video de la cancién

“Vivir la Vida” de Marc Antony, invitando a los instructores a valorar los momentos y a

distribuir los espacios, de tal manera que se comparta en familia.

Antes de desarrollar los puntos de la agenda, la coordinadora envia un mensaje a las mujeres

del equipo, debido a la conmemoracion del Dia de la Mujer, e invita a los compaferos

hombres a hacer lo propio con las mujeres a su alrededor, también comparte el mensaje

enviado por la subdirectora y el centro de formacién.
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Se comienza el desarrollo de la agenta:

Presentacién de lineamientos de cuenta de cobro Marzo y presentacién de evidencias para

revision: La gestora Agatha Riascos, inicia la presentacién de la manera como se debe entregar

la cuenta de cobro para el mes de marzo y siguientes, ver presentacién en la carpeta, se

relacionan a continuacion los aspectos mas importantes:

Se socializa el cronograma de cuentas de cobro del mes de marzo, con el fin

que todos los instructores, tengamos definidos los tiempos

El informe de ejecucidn quedard con fecha de 30 de cada mes, asi éste tenga
31 dias.
Los archivos se deben denominar GC_# cédula_# siif nombre del mes_afio

(GC_12345687_XYZZ_MARZO_2025) y GF__# cédula_# siif_nombre del

mes_afio (GF_12345687_XYZZ_MARZO_2025).

e Tener en cuenta que el informe de ejecucién va dirigido a:
ANDREA YULIETH PUENTES HERNANDEZ

Instructora G20

Coordinadora de Articulacion

Dependencia Coordinacién Articulacién con la Educacion Media.
Bogota.

Recordar que, en el informe de Gestién Financiera, en el item de actividades
se deben relacionar las que alcancen, pero anteponer OBLI X, con el fin de
identificarlas facilmente.

En el informe de Gestidn Contractual, se deben incluir todas las realizadas
con sus evidencias.

Las cuentas de cobro serdn revisadas previamente y una vez las gestoras
autoricen, se realiza el cargue en SECOP Il

Se debe pagar la seguridad social con el 40% del valor bruto mensual.
Tener en cuenta que, en el mes de diciembre, con la cuenta de cobro se
solicitara el pago de salud de noviembre y diciembre.

En la presentacién adjunta, se evidencian algunas sugerencias para colocar
en las obligaciones.

Se presentaron algunas dudas por parte de los compafieros instructores, las cuales fueron

aclaradas de inmediato, por lo cual se asume que, en la cuenta de cobro de este mes, se

cometerdn menos errores, sin embargo, se aclara que estamos en ajustes y se espera ya dejar
organizado después del mes de abril.
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Yulieth solicita que se carguen las evidencias tal y como se va a cargar en el SECOP, por lo
tanto, agradece tener en el drive todas las evidencias con anticipacién para agilizar el proceso
de revisién de cuenta y reitera que son las gestoras quienes indicaran si se puede cargar la
cuenta de cobro.

Indica que una evidencia es la de contribuir con a base de datos de la ARL e indica que cuando
haya inconsistencias deben serinformadas de inmediato a Rossy que es la gestora encargada
de este proceso, que es importante no alterar el documento compartido y simplemente
diligenciar la informacion.

Rossy indica que solo se debe diligenciar la base de datos para grados 11y solita colaboracién
para que los instructores que hacen falta realicen el levantamiento de la informaciéon lo mas
pronto posible

Edwin Canodn, informa que esta muy bien todos estos procesos, pero hace claridad que
lamentablemente se hacen preguntas, pero no responden lo que se requiere, sino otras cosas
adicionales, que nada tienen que ver, Yulieth hace la aclaracién que no todas las veces saben
las respuestas pero que el tiempo de demora es mientras se averiguan.

También se hace la observacidon que las franjas de formacién fueron enviados con algunos
errores y eso generd inconvenientes con los enlaces.

Oscar Muriel, informa sobre inconvenientes de deserciones, teniendo en cuenta que hicieron
varias veces el proceso desercion, las cuales devolvieron y con sorpresa los aprendices
volvieron a la formacién y no saben cual es el procedimiento, a lo cual Agatha contesta que
hubo cambios de acuerdo a una nueva resolucién, no se pudieron realizar, pero no sabe
cuantos quedaron y que quedaron sintramitar por que no cumplieron con los requisitos.

Yulieth informa que hay una reunién el lunes 10 de marzo, donde se trabajaran estos temas,
el cual serd socializado en la reunién del 29 de marzo, para que se haga efectiva como retiro
voluntario con sancién, y se debe revisar las actas para verificar como aparecen estos
aprendices.

Oscar Muriel, solicita aclaracién, sobre si las aprendices pueden seguir en formacién, a lo cual
le indican que no pueden continuar, pues desde septiembre del afio anterior no han asistido.
Edwin Cafidn, insta a todos los compafieros a realizar los debidos procesos a tiempo para
evitar inconvenientes al finalizar el aio.
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David Reina, solicita aclaracién de los folios en la cuenta de cobro, teniendo en cuenta que se
convierte en mas trabajo, Agatha contesta, que se puede dejar en cero, pero que los archivos
relacionados se encuentren en las carpetas correspondientes.

David también pregunta, porque hacen la mesa de trabajo el dia de hoy, teniendo en cuenta
que se tiene formacion, Yulieth le informa que en el correo estaba claro que solo deberian
estar en la presente reunidn, quienes no tienen formacidn.

Alexis informa que tiene aprendiz de traslado desde el afio pasado, pero no se le ha dado
respuesta, y solicita aclaracion.

Yulieth, indica en el cronograma los dias en que se van a realizar las novedades y de acuerdo
al reglamento 009, se realizard un comité de seguimiento de evaluacion, van los casos de los
aprendices que tengan proceso académico y/o disciplinario, también indica que en la carpeta
que nos ha compartido, “COMITE Y PROCESO” y explica uno a uno los formatos que estan
adjuntos, y aclara la importancia de seguir el debido proceso, ajustado al reglamento 009.
NOTA: Los aprendices de grado 11 contintan con el reglamento 007 y los de grado 10 con el
reglamento 009.

Se hara un solo comité, pero se generaran 2 actas.

Para articulacion solo se realizan 2 novedades: Retiro Voluntario y Traslado

En el comité de novedades, se pasardn todas las novedades que se presentan en el proceso,
con el fin de agilizar los procesos.

Recordar que los retiros, deben hacerse por acta del equipo ejecutor, donde estara presente
el docente de enlacey se verifica la informacién para poder hacer las novedades.

Cuando el aprendiz se saca por desercién, queda relacionado en Sofia Plus como retiro
voluntario, pero con SANCION.

Yulieth indica que el abogado se reunira con el equipo de articulacidon donde se explicard todo
lo relacionado con el reglamento 009 y 007.

Se abre espacio para las preguntas:

Viviana pregunta quien hace el traslado, se aclara que es el aprendiz quien debe solicitarlo,
entregar la carta al docente enlace y se realiza la reunién con el enlace y se deja acta con las
novedades.

Edna pregunta sobre aprendiz que se traslada a Ibagué, sobre el proceso que debe realizar, y
solicita también aclaracion sobre un traslado de jornada, Yulieth aclara el proceso.
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Gloria, indica que en formacién de grado 10, como no estdn matriculados, se trabaja con la
lista que entrega el colegio, donde se identifica que varios estan en programas que no
corresponden. Y adicional, como se inicia debido proceso silos estudiantes aln no aparecen
como matriculados.

Yulieth explica los lineamientos de matricula, e indica que solo hay 43 fichas revisadas y esa
es la razén por la cual no tenemos ndmeros de ficha.

Julian, pregunta como saber el estado del aprendiz que esta en desercidn, o si hay un listado
gue se pueda consultar, Yulieth indica que sacard los listados con Agatha para que podamos
revisar y los enviara el miércoles 12 de marzo.

Jaime solicita que las gestoras den respuestas oportunas para no saturar a los compafieros
lideres de programa.

Bernardo, indica que debemos revisar las actas y listados de asistencia como insumos para
poder revisar la desercion.

Yulieth hace observaciones finales sobre los procesos formativos, y solicita la comunicacion
oportuna para evitar inconvenientes, pues le llega informacion sobre llegadas tarde e
inasistencias.

Se solicita firmar la asistencia,

CONCLUSIONES

Se aclarantodas las dudas durante la reunién y se compartieron los lineamientos de cuenta
de cobro y novedades.

Se adjunta listado de asistencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Preguntar sien el GF Marzo 10/2025 Agatha Riascos

se colocara fecha 30
o 31, o si todos Rossy Garzén
quedaran con 30

Listado para revision Marzo 12/2025 Yulieth Puentes
de deserciones en Agatha Riascos
proceso
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Compartir la Marzo 8/2025 Yulieth Puentes
presentacion

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo conla Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, yles dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido | egalmente.

ANEXOS

o @ = & B - B X ~ salir

Controlar  Separar a Participar Reaccionar  Vista Més Cémara  Mico  Compartir

@ e @ (@ Grabacién y transcripcién Participantes

AndresHer.. & CarosLRu.. & diegoaguir. & Jz [ Compartir invitacién

¥ En esta reunién {44)

ingrid (Invitado)
I n

.. (Invitado)

CRONOGRAMA PAGOS CGMLTI INSTRUCTORES 2025
ARTICULACION CON LA MEDIA AMINTA (Invitado)

Invitado de la reunion

FECHA @ Andrea Navas (Invitado)

MARZO £
Solicitud de cuentas de cobro 10 DE MARZO DE 2025

Revision 10 AL 12 DE MARZO DE 2025

Carge en SECOP Il 13 DE MARZO DE 2025

Aprobacion en SECOP Il 14 DE MARZO DE 2025 Bernardo Beta...

Recepcion cuentas a Contabilidad 17 DE MARZO DE 2025 e

witado)
én

Agatha Rossiasca (Invitado)

& | £ Buscar
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Controlar  Separa i t Gimaa  Mico  Compartir

@ Grabacién y transcripcion X Participantes

[ Compartir invitacién

~ En esta reuni6n (44)

o ingrid (Invitado)
Invit elar o

@ Agatha Rossias... (Invitado)

¢{QUE PRESENTAR?

Presentar dos archivos, que se llamaran
GESTION CONTRACTUAL Y GESTION FINANCIERA

En el archivo denominado Gestién Contractual (GC) serd validado Andrea Navas lovitade)
por el supervisor del contrato y debera contener los siguientes @

documentos adjuntos:

Andres Herrera (Invitado)

Invita e la reunién

Angie Galindo C (Invitado)

GESTION CONTRACTUAL PAGOS
Informe mensual de actividades GTH-F-062 Todos los pagos
Evidencias mensuales Todos los pagos

Bernardo Beta... (Invitado)

David Reina (Invitado)
Inv la reunién
Para la correcta gestion y organizacion de los documentaos, el archivo relacionado con la
GESTION CONTRACTUAL debe ser nombrado siguiendo el siguiente formato:
GC _ Niimero de cédula _ Numero de compromiso SIIF_Mes_2025

diego aguirre (Invitado)

Agatha Rossiaseo (lwitado)

Cimara  Micro  Compartir

(@ Grabaci6n y transcripcén Participantes

[ Compartir invitacién

~ En esta reunion {47)

- ; o ®
Para el periodo objeto de este page no sa requiric L
f el servicio de desplazamients fuera de los 7AT ° ingrid (Invitada)

municipios de cobertura del CDA

Agatha Rossias... (Invitado)

Poner ntimaro y periado de planilla MES
VENCIDO, si es primer pago NO APLICA

. PLANILLA.
3 Evidencia sen X folio: Significa la cantidad de °

paginas en las que adjunta evidencias Inv a reunién

@ Andrea Navas (Invitado)
Invita e n

Firma, nombre, nimero de contrato y cedula

Firma:

Nombre del supervisor @

C.C Cedula del supervisar .
Supervisor(a) contrato No, del afio 2025, Bemardo Beta... (Invitado)
Cargo del supervisor

A David Reina(Invitado)

Altavoces (Conexant SmartAudio HD)

Agatha Rossiaseo (Invitado) q '))
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frolar  Separar Gente Participar Reacconar  Vista Mas Gimaa  Mico  Compartir

Grabaci6n y transcripcién < ¥ Participantes

1

Joan Javier.. & Caros).Ru. & Jaime Abe.. & # Compartir invitacién

¥ En esta reunién (48)

o ingrid (Invitado)
In 6n

La planilla de pago en “Actividades b . . " AMINTA (Invitado)
desarrolladas durante el objeto de " Gz & lareunian
pago”, tener en cuenta que alli se I o 3 Andrea Navas (Invitado)
colocan las obligaciones n - 3 Invit

realizadas, relacionandose - - Z Andres H
directamente con el informe de 5 3 I

gestion contractual.

Angie Galindo C (Invitado)
Invit, reunién

@ Bernardo Beta
&~

Agatha Rossiaseo (lwitado)
P Buscar
@ Redirigiendo of - 5 MESA DE TRABAJO EQUIPC @

¢ @ teamsmicrosoft.com/v2/?mestingjoin=true#/l/mestup-join/19:meeting N2M2ZmZhOTUtN2IhZi0OYTOXL

@© Gmail > YouTube © Maps B Traducr ) CanalyCiudad de P...

O @® 01:32:00 D B & & (@) B

Controlar ~ Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista

®
CIERRE Y PROCEDIMIENTO FINAL vy

Revisién de la Cuenta: Si la cuenta no tiene observaciones, se cargara en el
SECORP Il para su validacion final.

Correcciones: Si hay observaciones, deberan corregirse de inmediato para
evitar retrasos o en el menor tiempo posible para evitar retrasos en el

roceso de pago. La rapidez en las correcciones es esencial para cumplir con
os plazos establecidos.

Fechas de Entrega: Es fundamental cumplir con las fechas de entrega para
garantizar que los pagos se procesen a tiempo.

Importancia de la Puntualidad: La exactitud y puntualidad en la
presentacion de las cuentas de cobro son esenciales para evitar reprocesos
y asegurar un flujo de trabajo eficiente.

Agatha Rossiasco (No comprobado) i

%16 5
=8 | O Buscar s
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@ Redirigiendo 6} Correo: ingrid criollo gan ¥5 MESADETRABAJOEQUIPC ® X  #§ Microsoft Team: =

¢ @ teamsmicrosoft.com/v2/?meetingjoin=truet/l/meetup-join/19:meeting N2M2ZmZhOTUtN2INZi00 TheZDYtNjIhNGUyZWQ4YWRi@thread.v2/0?

@© Gmail > YouTube © Maps B§ Traducir ) Canaly Ciudad de P..

© 01:4045 =) ~ salir
Compartir

Chat de la reunién

. - [ ]
Evidencias para el mes de A e
marzo i s ol

hat.

Gular de manera ntegraly continua a o5
= o ebreroy de marzo 9

Yo [ higadones e 3| durante avigenca del contato. Biernwenidas compaiesas

Desarrollar actvidades de 3poyo an s lanacin deos 17 Realizar 1 evaluatidn de los aprendices acorde a s

precescsdel programa deformacin asgaadoporla 1a ormathicad y regtraros oportunamente en

superdsin, segin s modald ena que e oxerte e ' entidas ik

programs,de acuerdoconos necesdadesdel senvico, ss 4 delos resihados Seaprancinie

e contemplan as ornadesacadéicas y edes .

Portafai del nstuctor (Carpeta de epartar cportunaments s nove

atcrtas e maneel o fomain enarece [0 P Repartar oportunamentelas nove:

conceimientoy ireatemiticsCtads enel cbeto ot acadimicas yfo discipinariasde fos aprendices

contactu asignados a a coorinacinsegin manalde Base de datos de I3 ARL de 119
8 5| articuacin yreglamento del apreniz Profe la pregunta que tenia ya

Redicar ol seguimieno  evalsacn 0 a tapa prc | Actascon s docentes erlace 2

descverdos s Guls GFPLG, 40 ‘G istadocelos equipos de projecto ‘Apoyar e proceso de Gepuracion de aprencices en e L
2| wapaproductiva proceso formative®, GFPI_G_014 "Guia cumplimienso de g5 ineanmientos del SENA. SasRdeciis dete AN OE 1IE pero no puedo bajar la mai

centacn omaicn mbletes itues e sorendiafe’, Pustafllo da etrutor carpeta de Oros

69003 Rglamentosdel aprendzy emis nstructivr st
gulas, formatas y Inesmientos que regulen ¢l seguimien g Gracias
encaso de que sea asgrad.

Andrea Yulieth Puentes Hemandez (No comprobado)

= 925a.m.
A Buscar o Satdh- & i
o

8/03/2025

a1 >+ ingrid criollo garcia - MESA DE TRABAJO EQUIPC @ X +

dirigiendo
c 0 teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true#/|/meetup-join/19:meeting_N2M2ZmZhOTUtN2JhZi00 YN} ZWQAYWRi@thread.v2/!
@© Gmail > YouTube © Maps B Traducir ) CanalyCiudad deP... [ Todos los favoritos

O ® on4424 (] (©) B - 5

Participar Reaccionar Cémara Comparti

Chat de la reunién

- - [ ]
Evidencias para el mes de A e e
organizacién. Es posible que tengan directiva:
marzo relacionadas con mensajes que se aplicarén al

chai

[ Gular de manera inegealy continua a los

sprendicesens formiciinparproyectos Programacion defebrroy de marzo

o | blgacones Eudencias 3| duranteavigenca del contato ) T
Desarrollaracvdades 3¢ poy0 411 Flaneacion 4e 15 Realza 1 evaluacion d os prendices scorde -
procesos dlprograma de formacéa asignado porla 13 ormatiicad y regsaros oportunamente en o
supenvision, segin la modafidad en | que se orente el |k entidad. o = A
programs, de acuerdoconas necesdades del senico, s 4 B delosresutados de aprendaje ) Bienvenidos
e contemplan s ornacs acadéics  sedes . ,
s e et i evareee [0l srcor (Caret e e
conccimientoy drea temitia citada en el cbjeto plenes concertacas) académicas yfo discipinarias de los agrendices
contractual, asignados a a coorinacénsegin manualde i e T

articulacin y reglamento del aprendiz. &) Profe la pregunta que tenia ya
Actas con s docentes enlace e I e e s AT
desnerdoals ‘Apoyar el proceso de depuracién de aprendices en| 2

2| etapa productiva procesformstive®, GFPI_G_ 014 “Guis cumplimiento de os ineamientos del SENA. e da toln e WM s 192 pero no puedo bajar la mano
crientacn fermacicn amblertes ituses e sprendiae” Portafoiode instuctor arpeta de Otros
Acuero 009 Reglamentosdef aprendizy emis incruc

e, formatas y inezmientos que regun o seguimieo,
encasn e que sea i

ealzar el saguimientoy evahsacon e 3 etapa ook

i Y 6,040 “Guls Jistado celos equigos d pr

{resitencs Gracias

~ . 928am.
e | A8 =G
AP Bu 82T g B
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Y NS A A Buscar -
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Portapapeles ™ Fuente ™ Pérrafo ™ Estilos T Edicién ~

Chat de la reunién

Evidencias para el mes de
marzo

a progunta que tenia ya
i Agatra

Paginad ded O palabras

Redirigiendo da - 5 MESA DE TRABAJO EQUIPC @ X

¢ @ teamsmicrosoft.com/v2/?mestingjoin=true#/l/mestup-join/19:meeting N2M2ZmZhC

© Gmail » YouTube © Maps B§ Traducir ) Canal y Ciudad de P...

8B

Participar Reaccionar t Cémara Compa

ST Chat de la reunién

le que tengan

aplicarén al

Evidencias para el mes de g
marzo & Mi profe sugiero verificar el
- listado de fichas que envié en
[rpmata ity imeas & el correo para que validez si la
ficha se encuentra ahi, si es asi
agradezco me envies la base.

G marera gy ot o

DD i

gracias

it g s sqpasco st

anLos 116 \ no estan ahi gracias

Sl e et e

ahi perdon.

. = 10:04a. m.
sCz & @ & ) B
£ Buscar A& m G ) 8/03/2025 2
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Participar

©

Reaccionar

Evidencias para el mes de

-
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o et

Andrea Yulieth Puentes Hemandez

A Buscar =)

@ Redirigiendo 8} Correo: ingrid criollo garda - MESA DE TRABAJOEQUIPC ® X +
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Chat Gente  Participar Reaccionar

@ Grabacién y transcripcién

Andrea Yulieth Puentes Hemandez (No comprobado)

bt vegam.

® a

v

5 G ~ D4 o,

£ Buscar o
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Compartir

o Salir

Chat de la reunién

Algunas personas de este chat estén fuera de su

organizacién. Es posible que tengan directi

relacionadas con mensajes que se aplicarén al
chat.

ahi perdon.

Rossy (No...
si ya me enviaste la base

NOS COMUNICamos poi

Si sefiora, hace una semana te
las envié (conlas novedades),
sin embargo revisare
nuevamente y te la paso otra
vez

10:12a. m.
8/03/2025

11:43 2. m.
8/03/2025
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