SENA

N

ACTANo. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Aclaracién pago mes de noviembre y diciembre
2025

CIUDAD Y FECHA: 20-11-2025 HORA INICIO: HORA FIN:
11:00am 11:30am
LUGAR Y/O ENLACE: CDAE Villeta DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cargue de planilla de pago en secop

2. Solicitar como supervisor de contrato, subir la cuenta de cobro de noviembre y diciembre
de 2025 con el acta y los soportes GF y GC, en el lugar de la plataforma donde especifique el
centro de formacién para ser tenido en cuenta para los pagos respectivos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Hacer claridad sobre el error del valor total (casilla de registro de factura), el total
ingresos de periodo (de la planilla se cobrd sicontratistas en las cuentas de cobro GF del
Instructor Luis Orlando Lara

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revision cuenta del contratista Luis Orlando Lara Vargas cc74181171:

En revisidn realizada en la plataforma secop, se aprecia que el contratista cometié el error
de colocar en el valor total (casilla de registro de factura), el total ingresos de periodo (de la
planilla se cobré sicontratistas, se marca con una x en rojo el error), los valores netos estan
bien, se marcan con un visto bueno en verde, por eso al contratista se le pagaron los meses
anteriores sin ningun inconveniente y los dineros de los pagos de noviembre y diciembre
estdn segln plan de pagos plataforma sicontratistas.

Se anexan pantallazos del error, datos del contrato y facturas pagadas donde evidencia el
error al cargar el valor total y que afecta en la creacidn de las dos cuentas finales de
noviembre y diciembre
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REGISTRO DE FACTURA

Il de pago  Fage 010

Obligados a facturar slectrinicaments ) 51 ) No *
Mimero de factura N
Fecha de emision 20112025 11.34 AM "

Fecha de vencimiento 200112035 11:34 &M

Valor neto J * Wealor anbes de VA

Valor total x

Notas
Focha de recepeldn original | 20/112025 11:34 AM

Mimero de radicacicn

Descripcitn Mombre del archive

S TTIp TSI Sois ooy | LTS S o S Lm I IS oD iioD TDoioo o D To—iIo oo ——=

Del 01/11/2025 Al 30/11/2025 Saldo Anterior del Confrato:
Nimero de pago 10 Valor Total del Confrato:
Valor Bruto Pago: $4.599.511,00 Nuevo Saldo del Contrato:
RESUMEN PAGOS EN EL PERIODO OB.JETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4.599.511 Ninguno
Ingresos por comisiones $1.964.822 Retencion en la Fuente del Periodo
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.564.333 x Menos, Retefuente Otros Ingresos
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.003.600 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Noviembre Ochubre Base retencion en |a fuente a titulo de RENT;
N° Planilla PILA, o, N° pago SS R 7990487231 Base retencion en la fuente a titulo de 1C.
Ingreso Base de Cofizacion - IBC $  1.839.804 [$  1.839.804 Valor base IV,
Aporte obligatorio a seguridad social salud $  230.000[8 230.000 IVA (Si es RESPONSABLE
Aporte obligatorio a sequridad social Pensién $ 294.400(§ 294.400 Menos Retencion en la Fuents
ID del contrato en SECOP CO1.SLCNTR.14513292

Namero del contrato CO1.PCCNTR.7490457

Version del contrato 1

_ Prestacion de Servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo
Objeto del contrato politicas institucionales y la normatividad vigente.

Tipo de contrato Prestacion de servicios

Fecha de contrato 14/02/2025 20:00:00 ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

Fecha de terminacién del contrato 23/12/2025 23:59:00 ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
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Igualdad ¢ v rocesos v Menid v

Eseritorio = Meni = Asministscisn de connatos — V@F contrato

Informacion general @ Gancelar

1a mayoria de la poblacio
VER CONTRATO

Bienes y servicios Ejecucién del Contrato

UTC
Oriando Lara

= | Evaluacion de la Entidad Estatal | >

mensajeros del Porcentaje  Recepcién de articulos

mensajes del conlrato

Plan de Pagos

Informasion presupuesta .
(st e requieren emisiones de codigos de

7) Ejecucion del Contrato autorizacién?
Modificaciones del Contrato 1D de pago Nimero de factura
Incumpiimientos HL) (il

Pago 002 002

Pago 003 003

Pago 004 004

Pago 005 005

Pago 006 006
Pago 007 007
Pago 008 003
Pago 009 009

Documentos de ejecucion del contrato

Si © No
Fecha de emision Fecha de recepcién Valor total de lafactura  Estado
2B/02/2025 20:07:00 ([L7C-05.00 21/022025 12:00:00 PM (70 2299755COP  Pagado
Eoga ) Eogots, Lima, Quio)
31/03/2025 8:30:00 AM (L 25/03/2025 12:00:00 PM 4599511 GOP  Pagade
E ) Bogsts, Lima, Quio)
00:00 PM 4599511 COP  Pagado
15/05/2025 12:00:00 PM 4851.145COP  Pagado
Bogots, Lima, Quito)
27I06/2025 23:40:00 ([LTC-0500 13/06/2025 12:00:00 PM (17 4775325COP  Pagado
Bogats, Lims, Quic) Bogots, Lim, Quio)
30/07/2025 10:53:00 AM ([T 15/07/2025 12:00:00 PM 5999.181 GOP  Pagado
5561.922COP  Pagado
15/09/2025 12:00:00 P 5.005374COP  Pagado
Eo ima, Quic)
5346744COP  Aceplada

17/10/2025 12:00:00 PM

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Crear

Descripcion

ARL LUIS ORLANDO LARA VARGAS pdf

RP_25425_Luis Orlando Lara.pdf

Informacin conlrato Sigep Il Orlando Larapdf

REGISTRO DE FACTURA

Nombre del archivo
ARL LUIS ORLANDO LARA VARGAS.pdf
RP_25425_Luis Orlando Lara.pdf

Informacion contrato Sigep Il Orlando Lara.pdf

Cargado por
Comprador
Comprador

Comprador

Descargar  Detalle
Descargar  Detalle

Descargar  Detalle

Bomar || Gargar nuevo

id de paga Pago D10

Obligados a facturar electronicamente () Si () No *

Nimero de factura [

Fecha de smisin | 201112025 11:34 AM
Fecha de vencimiento  20/11/2025 11:34 AM
Valor neto
Valor total
Notas
Fecha de racepeién original | 20/11/2025 11:34 A

Namero de radicacion
Descripcién

No exisien resuitados que cumpisn con los criterios de biizqueds especificados

M

=

* Valor antes de IVA

Nombre del archivo

Anexar

2. Solicitar como supervisor del contrato subir la cuenta de cobro con la respectiva acta

en la plataforma, para poder ser tenida en cuenta para emitir los dos pagos faltantes

de los meses noviembre y diciembre 2025

CONCLUSIONES

Se ve claramente la falla al subir la informacion de pago total, segln pantallazos, los datos

de valores netos estan bien, con lo cual no se afectan los dos pagos faltantes
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Subir la 20-11-2025 Instructor Luis /[
documentacion si es Orlando Lara /*f
aceptada por
coordinacién
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Luis Orlando Lara | CDAE Villeta SI 7 (]
1/
Harby Enrique CDAE SI

Quintero Espitia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

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 reunién.

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’ Sise 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 informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrdénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos 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 reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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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 cronolégico,
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 reunidn 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 Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. 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 reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon 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 aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn 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 aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn 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 utilizacidn de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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