
De: Julio Andres Rodriguez Pina
A: Paula Andrea Bernal Espitia; Daniel Alejandro Sanchez Ortiz; Andrea Suarez Acevedo; Rusby Cecilia Vargas

Almeida; Jhonatan Andres Garnica Paredes
Asunto: RE: Acta reunión sobre aplicativo SEP y Flujograma (Agosto 28)
Fecha: lunes, 15 de septiembre de 2025 7:25:25 p. m.
Archivos adjuntos: 4. Acta Reunión Flujogramay aplicativo SEP - Transferencia.pdf

Cordial Saludo:

Envió acta verificada y firmada para fines pertinentes.

Cordialmente,

Julio Andrés Rodríguez Piña
Dirección General-Dirección Sistema Nacional de
Formación para el Trabajo - Contratista
Ingeniero de Sistemas
juarodriguez@sena.edu.co
Dirección General - Calle 57 # 8 - 69 Bogotá D.C.

De: Paula Andrea Bernal Espitia <pabernale@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 15 de septiembre de 2025 18:22
Para: Rusby Cecilia Vargas Almeida <rcvargasa@sena.edu.co>; Daniel Alejandro Sanchez Ortiz
<dasanchezo@sena.edu.co>; Andrea Suarez Acevedo <andrea.suarez@sena.edu.co>; Julio Andres
Rodriguez Pina <juarodriguez@sena.edu.co>; Jhonatan Andres Garnica Paredes
<jagarnica@sena.edu.co>
Asunto: RE: Acta reunión sobre aplicativo SEP y Flujograma (Agosto 28)
 
Buenas tardes

De manera atenta remito el acta con la firma de Rusby (de acuerdo a correo que
antecede) y la mía.

Cordialmente
Paula Bernal

De: Rusby Cecilia Vargas Almeida <rcvargasa@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 15 de septiembre de 2025 17:23
Para: Daniel Alejandro Sanchez Ortiz <dasanchezo@sena.edu.co>; Andrea Suarez Acevedo
<andrea.suarez@sena.edu.co>; Paula Andrea Bernal Espitia <pabernale@sena.edu.co>; Julio Andres
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ACTA No. 004-2025 


NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Verificación flujograma Transferencia de Conocimiento y Tecnología y funcionamiento del 
aplicativo SEP 
CIUDAD Y FECHA: 
 


Bogotá 28 /08/2025 HORA INICIO: 
02:00 pm 


HORA FIN: 
04:00 pm 


LUGAR Y/O ENLACE:  
 


Microsoft Teams 
https://teams.microsoft.com/v2/ 
 


DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Dirección General 
 


AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Funcionamiento del proceso de Transferencia de Conocimiento y Tecnología en el 


aplicativo SEP. 
2. Verificación Flujograma de Transferencia de Conocimiento y Tecnología.  


OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1.  Evidenciar por parte de grupo TIC la implementación del módulo del proceso de 
Transferencia de Conocimiento y Tecnología en el aplicativo SEP y por parte del equipo de 
Transferencia socializar el flujograma. 


DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 
Inicia la reunión el profesional de Sistemas el equipo TIC Jonathan, exponiendo en el aplicativo 
SEP los nuevos filtros de habilidades y título, los cuales se crearon para tener una mejor 
búsqueda del perfil del capacitador. 
 
Dentro del banco de capacitadores ya se tendrá la posibilidad de buscar a los capacitadores, 
se pueden buscar por título y posteriormente buscar la habilidad que tenga la persona y que 
cumpla con el requisito del título, como resultado se visualizará la información Hoja de vida. 
 
También lo podemos buscar a la inversa, empezando por habilidad y que el sistema nos traiga 
a los capacitadores con dicho requerimiento, adicionalmente se podrá visualizar un ítem 
llamado “Detalle del Capacitador” allí vamos a encontrar datos básicos y adicionalmente nos 
va a decir si este capacitador está asociado a otra acción de formación y a qué convenio. 
 
También tenemos la posibilidad de ver habilidades transversales y así mismo agregar más de 
estas habilidades. 
 



https://teams.microsoft.com/v2/
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El profesional de seguimiento será quien relacioné las habilidades a los nuevos capacitadores 
y de igual forma deberán registrar habilidades a los capacitadores existentes que aún no las 
tienen relacionadas, por lo cual el equipo de sistemas se encargará de explicar a los 
profesionales de seguimiento la forma de relacionar dicha información ya que son los que se 
encargan de revisar la hoja de vida del capacitador. 
 
 
Por parte del equipo Tic interviene el profesional Julio, explicando el desarrollo de la fase de 
ejecución, en la que se le asignaran los proyectos a cada uno de los profesionales de 
seguimiento para registro de capacitadores y cronograma. 
 
Para el cronograma se hizo un ajuste adicional de acuerdo a lo estipulado en el aplicativo y se 
creó un estado al equipo de transferencia y  es que se asocie al capacitador a la acción de 
transferencia que se vaya a ejecutar o que sea un capacitador nuevo para que el equipo de 
transferencia, el profesional de seguimiento o responsable táctico lo puedan agregar y 
asociarlo al proyectos, así mismo el profesional de seguimiento puede  registrar o editar la  
información a este capacitador y el responsable táctico va  a ser la persona quien aprueba la 
hoja de vida o le da el estado final. 
 
Los profesionales de seguimiento en el Ítem del capacitador podrán registrar, editar o corregir 
información, agregar la experiencia, cargar los documentos adicionales siempre y cuando esté 
relacionada con el módulo de transferencia, ingresa por su perfil y finalmente aprueba el 
responsable táctico. 
 
Dentro del SEP se habilitaron tres perfiles dentro del módulo de transferencia, de la siguiente 
forma: 
 
El primer perfil es el profesional de seguimiento donde va a poder registrar capacitadores, 
gestionar la información y agregar el capacitador al proyecto. 
 
El segundo perfil es el gestor de la transferencia, sólo podrá visualizar información, no puede 
agregar ni editar datos, solamente maneja la información en modo de visualización 
 
El tercer perfil es el responsable táctico, va a poder ver y registrar hojas de vida, registrar 
observaciones y finalmente dará el visto final al capacitador. 
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En cuanto al cronograma el equipo TIC explica que el cronograma va a tener las siguientes dos 
fases. 
 
Las acciones de formación base las va a poder gestionar únicamente el convenio y las acciones 
de formación de transferencia las va a gestionar únicamente el equipo de transferencia. 
 
Se presenta la siguiente novedad tanto para actividades presenciales como actividades 
virtuales, se podrá registrar y radicar la información de manera independiente de esa manera 
garantizamos que al momento de la evaluación la interventoría solamente va a evaluar los 
cortes de radicación correspondientes a convenios de ejecución de base y que el responsable 
táctico será la persona encargada de evaluar o aprobar el cronograma correspondiente a la 
transferencia. 
 
 
2. Verificación Flujograma de Transferencia de Conocimiento y Tecnología. 
 
Por parte del equipo de transferencia el profesional de seguimiento Alejandro explica que el 
flujograma tiene algunas etapas y son las siguientes: 
 
 
La planeación inicia con el envío de las necesidades de formación a todas las áreas de la 
entidad para posterior consolidación. 
 
La concertación inicia con que el profesional de seguimiento se comunica con la entidad para 
coordinar fecha y hora de las acciones de formación, posterior a esto el profesional de 
seguimiento convoca a reunión de concertación. 
 
La aprobación de capacitadores, se podrá hacer para capacitador persona natural y jurídica y 
para esto el profesional de seguimiento podrá consultar en el banco de capacitadores. 
 
La divulgación inicia con el profesional de seguimiento ajustando las e-cards según cada 
acción de formación para enviar por correo electrónico al solicitante e interlocutor de la 
entidad quien se encargará de hacer la divulgación, posterior a ello el profesional de 
seguimiento junto con el solicitante o interlocutor se deberán comunicar para saber el 
número de personas inscritas en la acción de formación.  
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El desarrollo de la transferencia que explica como se va a llevar a cabo la acción de formación 
dependiendo de las modalidades que son presencial y PAT. 
 
La certificación de beneficiarios por asistencia a la acción de formación, para esto deberán 
haber cumplido con un porcentaje mínimo de asistencia, se deberá revisar la información de 
los beneficiarios para posterior cargue en el aplicativo SEP, al finalizar se les enviará a los 
beneficiarios un correo indicador el proceso de descarga del certificado de asistencia a la 
acción d Formación.  
 
Finalmente se encuentra el certificado de cumplimiento técnico y presupuestal, en el que el  
profesional de seguimiento envía los soportes de ejecución técnica a la interventoría como 
listados de asistencia y encuestas de satisfacción, en cuanto a la ejecución presupuestal el 
conveniente enviara a la interventoría el formato de legalización financiera de la transferencia 
con soportes de ejecución presupuestal, en cuanto estos dos procesos estén listos, la 
interventoría emitirá el certificado de cumplimiento técnico y presupuestal. 
 
 


CONCLUSIONES 
La reunión concluye en que es necesario remitirse a la guía de transferencia para una 
explicación más profunda tanto del flujograma como del proceso. 


ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 


FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 


VIRTUAL 
 
 


   


 
 


   


 
 


   


 
 


   


DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 


APRUEBA  
(SI/NO) 


OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 


VIRTUAL 
ALEJANDRO 


SANCHEZ 
GGPC SI N/A ALEJANDRO 


SANCHEZ 
RUSBY 


VARGAS 
GGPC SÍ N/A  


PAULA 
BERNAL 


GGPC SÍ N/A  


     


     


     


     


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 


 


N/ASIGGPCJULIO ANDRES 
RODRIGUEZ PIÑA







Rodriguez Pina <juarodriguez@sena.edu.co>; Jhonatan Andres Garnica Paredes
<jagarnica@sena.edu.co>
Asunto: Re: Acta reunión sobre aplicativo SEP y Flujograma (Agosto 28)
 
Estoy de acuerdo con el contenido y le pido a a Paula poner mi visto bueno en el acta
objeto de este correo gracias 

Obtener Outlook para iOS

De: Daniel Alejandro Sanchez Ortiz <dasanchezo@sena.edu.co>
Enviado: Monday, September 15, 2025 11:17:01 AM
Para: Andrea Suarez Acevedo <andrea.suarez@sena.edu.co>; Rusby Cecilia Vargas Almeida
<rcvargasa@sena.edu.co>; Paula Andrea Bernal Espitia <pabernale@sena.edu.co>; Julio Andres
Rodriguez Pina <juarodriguez@sena.edu.co>; Jhonatan Andres Garnica Paredes
<jagarnica@sena.edu.co>
Asunto: RE: Acta reunión sobre aplicativo SEP y Flujograma (Agosto 28)
 
Buen día Andrea.

Hice revisión del acta y considero que está acorde, te la devuelvo con mi firma 

De: Andrea Suarez Acevedo <andrea.suarez@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 15 de septiembre de 2025 8:30 a. m.
Para: Rusby Cecilia Vargas Almeida <rcvargasa@sena.edu.co>; Paula Andrea Bernal Espitia
<pabernale@sena.edu.co>; Julio Andres Rodriguez Pina <juarodriguez@sena.edu.co>; Jhonatan
Andres Garnica Paredes <jagarnica@sena.edu.co>; Daniel Alejandro Sanchez Ortiz
<dasanchezo@sena.edu.co>
Asunto: Acta reunión sobre aplicativo SEP y Flujograma (Agosto 28)
 
Buen día estimados compañeros 

Amablemente me permito enviar acta sobre la reunión que tuvimos el día 28 de agosto
para ver los temas concordantes al aplicativo SEP y al flujograma de Transferencia.

Agradezco su lectura y su posterior firma

En dado caso que quieran agregar algo al acta por favor me indican para registrar la
información. 

Muchas gracias y quedó atenta. 
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Andrea Suárez Acevedo
Dirección Sistema Nacional De Formación Para
El Trabajo - Contratista
andrea.suarez@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
Calle 57 # 8-69

Daniel Alejandro Sanchez Ortiz
Dirección General-Dirección sistema nacional de
formación para e - Contratista
dasanchezo@sena.edu.co
Calle 57 # 8-69

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o
reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha
información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento
de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que
omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrónico con copia a
servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o copia de
este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las
Políticas de Tratamiento para la Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

Rusby Cecilia Vargas Almeida
Dirección Sistema Nacional De Formación Para
El Trabajo - Coordinador
rcvargasa@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:12204
Calle 57 # 8-69

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o
reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha
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información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento
de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que
omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrónico con copia a
servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o copia de
este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las
Políticas de Tratamiento para la Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

Paula Andrea Bernal Espitia
Dirección Sistema Nacional De Formación Para
El Trabajo - Contratista
pabernale@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
Calle 57 # 8-69

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o
reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha
información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento
de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que
omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrónico con copia a
servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o copia de
este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las
Políticas de Tratamiento para la Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.
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