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ACTA No. 001 

REUNION SEGUIMIENTO A COMPROMISOS DE DOCUMENTACIÓN CURRICULAR 

ARTICULACIÓN CON LA MEDIA 

CIUDAD Y 

FECHA: 

25 junio 2025 HORA INICIO: 8:00 am HORA FIN: 10:00 am 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

Ambiente 116 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  Centro de la 

Industria la Empresa y los Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.Saludo 

2. Desarrollo de reunión supervisión de contrato, temas: 

- Visitas de supervisión 

- Canales de Información 

- Equipo Ejecutor 

3. Compromisos Pendientes 

4. Viáticos 

5. Varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar reunión de supervisión y seguimiento a procesos en la ejecución de los 
contratos programa articulación con la media 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1- El coordinador académico y supervisor de contratos – Omar Geovanny Pardo Macias 

saluda a los asistentes, informa el objetivo de la reunión, reitera la importancia del 

equipo de trabajo en el proceso de cumplimiento, hizo injerencia en la celebración del 

día de instructor aclarando todos somos importantes en la institución. 

 

 2. Desarrollo de reunión supervisión de contrato, temas: 

- Visitas de supervisión 

El supervisor Omar Giovanni Pardo Macias indica que desde el mes de marzo se ha realizado 

visita de seguimiento en sitio a algunos supervisores, se ha encontrado con cosas de forma 

como portafolios, guías, y demás procesos administrativos – se requiere realizar 

sincronización de portafolio  

- Canales de Información 

Se aclara que el grupo de WhatsApp también es un medio de comunicación legal para el 

trabajo, conforme concepto de función pública 
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- Equipo Ejecutor 

Se están realizando reuniones de equipo ejecutor y en algunas oportunidades se acompaña 

por parte de líder de programa – articulación dejando trazabilidad de pendientes por cumplir, 

se invita a los equipos ejecutores el cumplimiento en fechas establecidas, trabajar en equipo 

y unidos en el objetivo, compartir y orientar los procesos entre todos. 

 

3. Compromisos Pendientes 

El coordinador y supervisor de contratos hace injerencia en el compromiso de cumplir 

contractualmente, se han realizado actividades de seguimiento y como parte del trabajo de 

supervisor debe contar con un acta de notificación  

 

4. Viáticos y cuenta de cobro: 

Se da a conocer pautas para realizar solicitud de desplazamientos y entregar legalizaciones 

solicitando concentración y dedicación a la hora de diligenciar formatos y evitar retrocesos. 

Igualmente se reitera pasos y procesos para la entrega de la cuenta de cobro, aclarando los 

tiempos de entrega están definidos conforme directriz por tesorería 

 

5. Varios: 

Julieth Ruiz – notifica que cuenta con una aprendiz en incapacidad indefinida y pregunta que 

debe realizar en cuanto al proceso académico con ella, para ello se debe remitir al manual del 

aprendiz, se debe mediar con el rector y coordinador técnico de la Institución Educativa para 

revisar el caso conjuntamente y definir cómo van a manejar el avance de la técnica. 

Liliana Losada indica que tienes una situación con un empresario el cual se niega a firmar los 

formatos de etapa productiva 

 

Cristian Medina, argumenta que la solicitud de cuentas de cobro se realiza un viernes para 

entregar el lunes de la semana siguiente, solicitando respetar los fines de semana, 

especialmente los domingos, el supervisor revisará el calendario de entrega cuentas para 

definir en equipo y tener conocimiento previo de las fechas. 

 

Adriana Cifuentes, argumenta que en cuanto a los cambios de formatos etapa productiva, ha 

sido resistencia con los empresarios para la firma de los formatos, se requiere 

retroalimentarlos para generar confianza. 

 

6. Compromisos Pendientes: 

Se realiza revisión de compromisos pendientes, y otros cumplidos, pero por subsanar, motivo 

por el cual se reprograma fecha de entrega de la siguiente manera a los instructores indicados: 
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LINEA COMPROMISO 
FECHA LIMITE DE 
CUMPLIMIENTO 

INSTRUCTOR 
RESPONSABLE 

FECHA REAL 
CUMPLIDO REVISÓ  

NUEVA FECHA 
REPROGRAMADA 

Asistencia 
Administrativa 

Ficha 2933442_   Pendiente Formatos 
Parciales De Todos                                                                    
Ficha 2919792_ Falta Acto Administrativo 
De Nazly   Pendiente Formatos Parciales De 
Todos  

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva 

Rafael Gamboa 

No Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Ficha_ 2914428_ Corrección De Formatos 

Concertación Y Parcial De Todos, Menos De 

Sally Y Juana Valeria     Acuerdo De 

Voluntades Pendiente Para Tofos                                      

Ficha_2919280 Pendiente Corrección De 

Documentos De Concertación Y Parcial 

Pendiente Acuerdo O Resolución De Todos. 

6/20/2025 Claudia Cubillos 

No  Martha Liliana Álvarez 18 Julio 2025 

3 deserciones Pendientes       Pendiente 10 
Formatos De Concertación Y Parcial        
Corregir Formatos Administrativos  

6/11/2025 Judith Garzón 

No  Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Teleinformática 

Corregir Formatos Parciales, Subsanar 
Formato 191 Y Soportes De Fichas 2920230 

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva 

Juan Carlos Beltrán 

No  Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Ficha 2914913 – Gabriel García Márquez: 
Falta Resolución Falta Formato Deserción 
Jon Alexander, Falta ARL De Diego Alejandro 

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva 

Jaiber Jhon 

No Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Ficha 2919430 – Jesús María Charry: 
 Subir 3 Formatos De Concertación 
Pendientes. 
 Subir Todas Las Bitácoras. 
Ficha 2920086 – El Caguán: 
Firmar 13 Formatos. 
-Subir 3 Formatos Pendientes Y Todas Las 
Bitácoras. 
 Ficha 2920100 – Paulo Vi: 
Subir Formato Faltante De María Isabel 
Mesa. 
 Subir Todas Las Bitácoras. 

13-Jun-25 Andrés Felipe Camero 

No  Incapacidad Medica Incapacidad Medica 

Asesoría Comercial 

Ficha 2933536 Juan De Cabrera 
- Falta 2 ARL Evelin Y Silvia  

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva Liliana Lozada No  Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Ficha 2915108 Agustín Codazzi - Falta 
Formato De Acto Administrativo De Duván               
Pendientes ARL 

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva Liliana Lozada No  Martha Liliana Álvarez 

18/Julio/2025 

Ficha 2920606 Antonio Baraya 
Falta 2 Vínculos Formativos, Miguel Y Hugo. 

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 

Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 

Formatos Etapa 
Productiva Liliana Lozada                  No Martha Liliana Álvarez 18_Julio_2025 

Contabilización De 
Operaciones 

Comerciales Y 
Financieras 

Ficha_2920348 _ Cambiar Formato Vinculo 
Formativo L Del Aprendiz Yuderly.    Falta 
Soportes De Vínculos Formativos De José 
Manuel Y Emanuel Vargas.                                                                      
Ficha_ 2920350 Pendiente Concertación Y 
Final De Laura María, Valoyeth, Holman       
Acto Administrativo Pendiente De Vayoleth.                 
Ficha_ 2915112 Pendiente Corrección 
Concertación:  7 Aprendices   Pendiente 
Retiros Voluntarios O Formatos De 3 
Aprendices, Pendiente Deserción De Brigitte 
Pendiente (Judith) El Formato De 
Concertación De Johan        Pendiente Todos 
Los Formatos Parciales Y Actos O 
Resoluciones Con Las ARL 20-Jun-25 Inma Figueroa 

No  

Martha Liliana Álvarez 31-Julio-2025 
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Ficha 2915675_ Promoción Social      Falta 8 
Formatos De Concertación, Formato Parcial 
Todos Y Formato 191 Falta 10 20-Jun-25 Milda Diaz No Martha Liliana Álvarez 10/Julio/2025 

Ficha 2914590_ INEM       2 Formatos De 
Concertación _ Ana Sophia Y Sheina   
Formato Parcial_ Falta Todos Y Traer 
Formato Retiro Voluntario De Danna 
Valentina Trujillo 20-Jun-25 Milda Diaz No Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Programación 
Software 

Ficha_2914857_ Pendiente Formatos 
Parciales, Pendientes Actos Administrativos.                                                                       
Ficha _2919728 Formato Parcial Pendiente 
De José Ángel Y Juliana  

Cumplió, Pero Debe 
Hacer 
Subsanaciones De 
Cuenta De Cobro En 
Formatos Etapa 
Productiva Jhonaimer No  Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

Contenidos Digitales 

Ficha 2920689 Falta 3 Formatos De 
Deserción    Falta 1 Formato Parcial Nicolas    
Falta 3 Acuerdo De Voluntades De Juan 
Manuel, Diego Y Sara.  Bitácoras 8 
Pendientes. 20-Jun-25 Jaiber Jhon No Martha Liliana Álvarez 18/Julio/2025 

 

CONCLUSIONES 

Se solicita a los instructores responsables dar cumplimiento a los compromisos pendientes a 
la mayor brevedad, en concordancia con los lineamientos institucionales y el cronograma 
académico establecido. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

REGISTRO ASISTENCIA 
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. 

ANEXOS 

 
LISTA ASISTENCIA ANEXA 

 

 








