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ACTA No. 26/11/2025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   Reunión operario electricidad 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

26 noviembre de 2025 HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

 

HORA FIN: 

 4:30 p.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

ENI DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo 

2. Revisión general del proceso formativo 

3.  Orientaciones generales cuenta de cobro. 

4. Cierre.  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seguimiento a los avances en relación con el proceso formativo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo. 

Se realiza un saludo por parte de todos los participantes, se orienta que el objetivo del 

encuentro es seguimiento a los avances en relación con el proceso formativo. 

 

2. Revisión general del proceso formativo 

El supervisor de contrato informa, que se debe tener claro que para poder salir de viaje se 

debe contar con la autorización, si no se tiene esta se debe omitir realizar el 

desplazamiento. 

El coordinador Cesar informa que se están creando las rutas de aprendizaje para los 

respectivos grupos, que hay fichas que a la fecha no tienen aprendizaje lo cual dificultad la 

organización y planificación de los desplazamientos. 

Se explica de manera detallada cual es el orden que se presenta, para el trabajo realizar la 

matricula y brindan los nombres de las personas para direccionar la solución de situaciones 

en la plataforma de Sofia plus. 

Se informa también que han llegado los materiales, pero solo para algunos grupos, que es 

necesario que se puedan presentar las direcciones de manera exacta, puesto que el 

operador esta comprometido con ubicar el material en el terreno. 
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3.  Orientaciones generales cuenta de cobro. 

Se orienta paso a paso el diligenciamiento del informe de actividades, con la organización de 

las respectivas evidencias.   

 
 

Se orienta el ingreso a la plantilla de si contratistas.  

 

 
Cada uno de los instructores realiza la actualización de los datos en la plataforma y activa el 

plan de pagos. 

se realiza la orientación general sobre el ingreso y cargue a SECOP II. 
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4. Cierre.  

 

Agotada la agenda se da por termina la jornada. 

 

CONCLUSIONES 

Se realizan las presentaciones de las sesiones formativas, se realiza la respectiva 

retroalimentación. 

Se brindan las orientaciones para el diligenciamiento de solicitud de viáticos.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

   Se anexa asistencia 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACI

ÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 
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 
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