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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Comité de Obra Técnico del contrato: REALIZAR ADECUACIONES INTEGRALES A TODO COSTO
PARA LA INFRAESTRUCTURA DE LA SEDE "CIUDAD VERDE" DEL CENTRO INDUSTRIAL Y DE
DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA, INCLUYENDO SUMINISTRO DE MATERIALES,
MANO DE OBRA Y SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS.

CIUDAD Y FECHA: Soacha (C) | HORA INICIO: HORA FIN:
17/09/2025 10:00 am 11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Virtual CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacidon general de los asistentes.

Socializacion del alcance del contrato de adecuaciones.
Coordinacién con contrato de dotacion.

Lineamientos de seguridad y salud en el trabajo (SST).
Procedimiento de ingreso de personal y documentacion requerida.
Definicion de canales de comunicacién.

Observaciones y compromisos.
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OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar el inicio de las actividades del contrato de adecuaciones y presentar el
alcance de las obras a ejecutar.

2. Coordinar la ejecucién de las adecuaciones con el contrato de dotacion, para evitar
retrasos y garantizar la articulacion entre ambos proyectos.

3. Definir lineamientos de seguridad y salud en el trabajo (SST), asegurando que el
contratista cumpla con la normatividad vigente y subsane las observaciones realizadas
por la interventoria.

4. Establecer el procedimiento de ingreso del personal de obra y subcontratistas,
incluyendo la documentacidn requerida y los tiempos de presentacion.

5. Acordar los canales de comunicacién oficiales entre contratista, interventoria y SENA,
con el fin de asegurar trazabilidad y eficiencia en la coordinacién.

6. Reafirmar el rol y responsabilidades de cada parte (contratista, interventoria y SENA)
en el seguimiento y supervision del contrato.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se llevé a cabo una reunidn entre representantes del contratista, la interventoria y el SENA,
con el fin de socializar el inicio de las actividades del contrato de adecuaciones y coordinar
aspectos relacionados con la ejecucion, la seguridad y los procedimientos administrativos.
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- Alcance del contrato de adecuaciones
En primer lugar, el contratista expuso el alcance de las adecuaciones a ejecutar, que incluyen
la construccion de la via de acceso y parqueadero, divisiones en vidrio en diferentes espacios
del edificio, adecuaciones en la cancha multiple y muros, construcciéon del mezanine de dos
niveles, instalaciéon de puertas, bicicleteros y escaleras, implementacién del sistema de
ventilacion y aire acondicionado (HVAC), montaje del sistema de control de acceso con
tuberias y cableado, asi como la instalacién de una membrana arquitecténica.

- Coordinacién con contrato de dotacion
El SENA destacé la importancia de la coordinacion entre el contrato de adecuaciones y el
contrato de dotacidn, ya que varias actividades de este ultimo dependen del avance de las
obras. En particular, la instalacién del mobiliario a medida requiere la finalizacion de las
divisiones de vidrio, la dotacién del escenario del auditorio depende de que este se encuentre
construido y los trabajos en los jardines de las terrazas requieren previamente la
impermeabilizacién de las cubiertas.

- Seguridad y salud en el trabajo
Se hizo especial énfasis en la necesidad de cumplir estrictamente con la normativa de
seguridad y salud en el trabajo, garantizando que todos los trabajadores cuenten con
afiliaciones vigentes, elementos de proteccion personal, sefializacién adecuada, planes de
emergencia y plan de manejo ambiental. La interventoria manifestd que ya se revisé el plan
de SST presentado por el contratista y que este debera realizar los ajustes sefialados en las
observaciones.

- Procedimiento de ingreso de personal
En relacién con el ingreso del personal de obra, se recordd que este debe ser planificado con
al menos un dia de antelacion, entregando toda la documentacién requerida de manera
completa. La Administracién del Edificio exigié mayor rigurosidad en este proceso, por lo cual
se acordé elaborar un checklist oficial de documentos que deberan presentar el contratista y
sus subcontratistas.

- Canales de comunicacion
Asimismo, se definidé que las comunicaciones oficiales se realizaran preferiblemente por
correo electrénico, con el fin de garantizar la trazabilidad, aunque se permitird el uso de
grupos de mensajeria instantanea para aspectos operativos y de coordinacién inmediata. Se
encargd a Oscar y Marcela la elaboracién de un directorio con los contactos oficiales de
contratista, interventoria y SENA.

- Observaciones finales
Finalmente, se reiterd que el seguimiento al contrato de obra corresponde a la interventoria,
mientras que el SENA ejercerd la supervisidon sobre la interventoria, evitando duplicidades de
funciones. Se insistié en que el cumplimiento de la normativa vigente y de los pliegos
contractuales es obligatorio y no admite excepciones.
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CONCLUSIONES

El contratista iniciara formalmente las actividades del contrato de adecuaciones, las
cuales incluyen intervenciones en infraestructura, sistemas de ventilacién, control de
acceso y otras obras complementarias.

El éxito del contrato de dotacién depende en gran medida del avance oportuno de las
adecuaciones, por lo que se requiere coordinacién estrecha para evitar retrasos en
mobiliario, auditorio y jardines.

La seguridad y salud en el trabajo es un aspecto prioritario y no negociable; el
contratista debera subsanar observaciones al plan de SST y garantizar el cumplimiento
de todos los requisitos normativos.

El procedimiento de ingreso de personal debe ajustarse a los lineamientos de la
Administracién del Edificio, planificando con antelacién y presentando Ia
documentacién completa; la interventoria entregard un checklist oficial.

Se acordd que las comunicaciones oficiales se realizardn por correo electrdnico para
garantizar trazabilidad, permitiéndose el uso de mensajeria instantdnea Unicamente
como apoyo operativo.

El rol de seguimiento directo al contrato de obra recae en la interventoria, mientras
que el SENA ejercera supervisidn sobre la interventoria, evitando duplicidades de
funciones.

Las partes manifestaron su disposiciéon de trabajar con celeridad y diligencia, en
cumplimiento estricto de los plazos contractuales y la normatividad vigente.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
o Subsanar Contratista obra

observaciones al
plan de SST y plan
de manejo
ambiental.
Planificar ingresos
con minimo un
dia de antelacién
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o Consolidar

Contratista

checklist de interventoria
documentos para
ingreso del
personal.
o Entregar Entidad contratante

directorio oficial

de contactos.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Edwar Fabian SENA
Medina
Leidy Marcela SENA
Diaz
Oscar Daniel SENA
Nunez

Johan javier
Ofate Nuiez

Interventoria

Erika Johanna
Fernandez

Profesional SST -
Interventoria

Sandra Milena
Tocora

Profesional SST
Obra

Contratista Obra

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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

reunion.

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

reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v/ Qué trdmite 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’ Si se 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 drea, salvo que se gestione como un

documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los

requisitos de documento electrénico y permita la conformacién de los expedientes

electrdnicos o hibridos.

v/ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v’ Otros, segulin se considere necesario.

v’ Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién bédsica como

lo son: nombre del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn,

Regional, Centro de formacidén, 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 aprobacion 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
reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la
reuniény 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 la reunidn y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o

si la reunién fue grabada
registre el enlace de la
grabacion. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con
participacién 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
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OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propdsito o
finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reunion
conforme con la agenda o los
puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante verificar el
guorum indicando los
roles que desempefia

cada uno.

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
reunién presencial o virtual la
firma se puede realizar de forma
digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones
pertinentes frente a la
aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION

Si la reunién es presencial firme

VIRTUAL | el documento (manuscrita) si es
virtual lo podra hacer con firma
electrénica o digital

ANEXOS Aquellos archivos como Puede incluirse imagen

imagenes, documentos Excel,
documento PDF, entre otros,
gue se visualizaron en la reunién
y sirven de apoyo para el acta

o captura de pantalla de
los asistentes, si se trata
de una reunién 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 informacion vinculada
0 que pueda asociarse a una o
varias personas naturales
determinadas o determinables
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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

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccidon, almacenamiento,
uso, circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe
sujetarse a una finalidad
legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad
de la utilizacién de los datos
debe ser informada al titular de
la informacidén previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el titular
solicite informacién al respecto
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