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Abril de 2026

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

Generalidades:
1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión.
2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago.
3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la
entidad.

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del
contrato. De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto.

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.
6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas

administradas por Colombia Compra Eficiente.
7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las

tablas de retención documental de la entidad.
8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son

orientaciones para el diligenciamiento del formato.
9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique.
10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o
suscripción del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden
ser remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA.

PROCESO

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORMEMENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, Abril 30 de 2026

Señor (a)
SORAYAMENDOZA TARAZONA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241
Coordinadora Académica
Gestión Financiera y Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual Mes de Abril del año 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9116241 del año 2026

Luz Mery Gutiérrez Sierra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52053084 de Bogotá, en

mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, en cumplimiento del

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CINCUENTA
MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE
($50.059.552). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01)
primer pago de hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE
( $ 315.833) correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir
del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, b) Diez (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE
PESOS M/CTE ($ 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final correspondiente al mes de
diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demás
impuestos y/o tasas.
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2026

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa,
financiera y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en
competencias del área temática de Gestión Administrativa de los programas titulados y/o
complementarios, en la modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del
Centro de Servicios Financieros.

Ejecución mensual de actividades:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de
aprendizaje propias de las
competencias del programa de
formación asignado, en cualquiera
de las cinco (5) jornadas
académicas (mañana, tarde,
noche, fin de semana o
madrugada), según la
programación que establezca la
coordinación académica.

Formación en las fichas
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Listado de asistencia y
fotos de la formación

2 Documentar y entregar evidencias
de las actividades de formación
desarrolladas (listas de asistencia,
productos de aprendizaje, actas,
entre otros).

Actas del equipo ejecutor y
actas de cierre de trimestre

Formatos de actas
diligenciadas y firmadas.

3 Gestionar y ejecutar acciones de
formación complementaria según
las necesidades definidas por el
centro de formación.

Formación en las fichas
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Fotos de la formación y
listados de asistencia.

4 Registrar de manera oportuna los
juicios de evaluación de los
aprendices asignados máximo
dentro de los ocho (8) siguientes a
la culminación de la competencia
y/o RAP de aprendizaje en el
aplicativo institucional, esto de
acuerdo con lineamientos y
normatividad vigente.

Evaluar la competencia:
Servicio al Cliente de la Ficha
3230683

Reporte de juicios
evaluativos descargado
desde Sofía Plus

5 Desarrollar acciones para favorecer
la permanencia de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de
atención para prevención de

Formación en las fichas
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Listado de asistencia y
fotos de la formación
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deserción y diligenciando los
formatos
correspondientes.

6 Tramitar de manera oportuna las
novedades académicas de los
aprendices asignados,
conforme al reglamento del
aprendiz.

Se gestiona novedad de
deserción de la aprendiz LUIS
CAMILO MADRIGAL
VILLAMIL CC -
1023365764 Ficha
3230683 del Técnico en
Asistencia Administrativa.

Correos enviados

7. Apoyar actividades transversales
asociadas al programa de
formación (autoevaluación,
registro calificado, SENNOVA,
bienestar al aprendiz, entre otras),
según requerimientos del centro de
formación.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

8. Desarrollar actividades
relacionadas con el diseño y/o
desarrollo curricular de los
programas vinculados con la línea
medular del centro de formación.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

9. Entregar los informes y soportes
que solicite el supervisor del
contrato, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Entrega de la Ficha 3230683
del Técnico en Asistencia
Administrativa y pasa a etapa
productiva

Acta de entrega de la
Ficha

10. Participar en los cursos de
formación complementaria de la
ruta pedagógica definidas por el
supervisor del contrato.

Para este periodo no se
realizó esta actividad.

N/A

11. Asistir a las reuniones convocadas
por la coordinación académica y/o
la subdirección de centro.

Reunión del equipo ejecutor
de las Fichas en formación
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683

Actas

12. Utilizar de manera adecuada los
ambientes, equipos y recursos
didácticos asignados a la
formación, velando por su correcto
uso durante el desarrollo de las
sesiones.

Formación en las fichas
3230703 -1, 3230703 - 2 y
3230683 de acuerdo con la
planeación y trimestre

Planillas firmadas a los
guardas del centro de
formación recibiendo y
entregando los ambientes
en óptimas condiciones.
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ÍTEM
NRO. DE LA ORDEN DE

VIAJE
LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1 N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados (No
aplica) y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 1080354513 pago SIMPLE
correspondiente al mes de Marzo de 2026

Cordialmente,

LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA
Contratista
C.C. No. 52.053.084 de Bogotá

Recibí a satisfacción:

Firma

SORAYAMENDOZA TARAZONA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241
Coordinadora Académica
Gestión Financiera y Administrativa

Control de Cambios
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VERSIÓN
FECHA DE ENTRADA EN

VIGENCIA
NATURALEZA DEL CAMBIO

1 Marzo 2026

Creación del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental
correspondiente.



Pantallazo de programación 2 trimestre de cada una de las fichas:

Planillas de asistencia de la formación de los aprendices:

Ficha 3230703-1



Ficha 3230703 - 2



Ficha 3230683

Pantallazos de los correos enviados:

Marzo 28

Abril 6



Abril 8

Abril 10

Abril 11



Abril 14

Abril 14

Abril 15





Fotos de la formación:





Actas:
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ACTA No. 002
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
Equipo Ejecutor Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa.
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 15 de abril de

2026
HORA INICIO: 7am HORA FIN: 12m

LUGARY/O
ENLACE:

Coordinación Gestión
Financiera y
Administrativa

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL
/ CENTRODE SERVICIOS FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Acta de equipo ejecutor de la ficha No. 3230683 – del programa Asistencia Administrativa, por parte del

Instructor Técnico Luz Mery Gutiérrez CC No. 52053084, para verificar los procesos de la ejecución de la
formación durante el trimestre que se cierra el 16 de diciembre de 2025.

2. Verificación de listados de la ficha con 19 aprendices en formación activos y un (01) aprendiz en
proceso de deserción del presente trimestre.

3. Juicios evaluativos

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
Realizar informe de la ejecución de la formación profesional integral para los aprendices de la ficha No.
3230683, 19 aprendices en formación activos y un (01) aprendiz en incapacidad médica hasta el 26 de Abril
el cual está gestionando el aplazamiento del trimestre., seguimiento y evaluación de las competencias,
junto con sus respectivos resultados de aprendizaje, correspondiente en el proceso de formación

DESARROLLO DE LA REUNIÓN
Equipo Ejecutor instructor técnicos e instructor y trasversales asignados por la coordinación académica de
Gestión Financiera y Administrativa, para la ejecución de la formación, de acuerdo con la programación del
trimestre IV de oct 6 a dic 17/2025:

1. Aprendices activos que asisten a formación:
Programa de formación: Asistencia Administrativa Instructor
técnico Edgar Andrés Rodríguez
Instructor querecibeEntregaaCoordinación
Estado de la ficha: En ejecución

Ficha de 3230683 Caracterización:
Asistencia Administrativa

Estado Ejecución

Fecha del Reporte: 16/12/2025
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Identificación Nombres Apellidos Observaciones

PPT - 2072603 ANGEL DIOMEDEZ LARREAL CACERES
En formación

CC - 1003293474 ANYELA PAOLA PEÑATE RODIÑO
En formación

CC - 1073809201 ASTRID CAROLINA OSORIO CRUZ En formación

CC - 1103105556 CARLOS EDUARDO MERCADO PATERNINA En formación

TI - 1033719803 CATERIN YULIET YULIET BERRIO
Deserción

PPT - 7184944 CKITHSON ALEXAIR LUGO PARRA En formación

CC - 1000592806 DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ En formación

CC - 1031805818 DEISSI CATALINA MOYA MORA En formación

CC - 1233907943 DEISSY CATALINA MORA RAMIREZ
Deserción

CC - 52734474 DIANA PAOLA SANDOVAL HERRERA En formación

CC - 1005181615 EVA SANDRITH GUTIERREZ MARTINEZ
En formación

CC - 1233491383 JASURY ROXANA DELGADO GOMEZ En formación

CC - 1007542495 JONATHAN ANDREY SALINAS ALFONSO
Deserción

CC - 1000473617 JOSHUA ALEJANDRO CEBALLOS LOAIZA
Deserción

CC - 1007703251 JUAN DAVID BEJARANO INFANTE En formación

CC - 1000004160 JUAN SEBASTIAN PRIETO CASTRO En formación

CC - 1094351821 KARINA MARCELA RAMIREZ RUBIO
Deserción

TI - 1032680359 KEVIN FELIPE PERDOMO ORTIZ En formación

CC - 1000522497 LAURA CAMILA BUELVAS PINZON En formación

CC - 1023365764 LUIS CAMILO MADRIGAL VILLAMIL En formación

CC - 1013675305 MARIA ALEJANDRA BALLEN MUÑOZ
Deserción

TI - 1023377145 MARIA FERNANDA PASCAL MACIAS En formación

TI - 1042256431 MARIA JOSE PEREZ MARTINEZ
Retiro voluntario

TI - 1029881651 MARIA PAULA PRADA RODRIGUEZ En formación

CC - 1016951028 MARIA VICTORIA VELASQUEZ GARAY
En formación

TI - 1023888255 NICOLE MICHELLE FIGUEROA GARCÍA
Deserción

TI - 1034310196 ROELBY GABRIELIS MENDOZA HERRERA En formación

CC - 1006744582 RUTH MILEYDIS CHARRIS HERNANDEZ En formación

CC - 1028784050 SAID DAVID CALDERON MARTINEZ
Deserción

CC - 1013663578 WENDY JOHANA AVILA FAJARDO
Deserción
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2. Ejecución de la formación

Trimestre I FECHA 6 OCT. de 2025
Instructor Técnico: Edgar Andrés Rodríguez

Competencias transversales y otras competencias técnicas

Competencia del trimestre I Instructor –
técnico

38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas Edgar Rodríguez

39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA Edgar Rodríguez

Competencia aprobadas por los transversales trimestre I Instructor
EMPRENDIMIENTO CARLOS ARTURO GUERRERO

DERECHOS FUNDAMENTALES MARIA PAULINA FAJARDO
MATEMÁTICAS JUAN PEDRO GUTIÉREEZ
TICS HÉCTOR RONCANCIO RUIZ

REGISTRAR LA INFORMACIÓN SERGIO ANDRÉS TORRES

El instructor Félix Alexander Hoyos Cortes se encargó el trimestre anterior de realizar las deserciones
de los aprendices que estuvieron a su cargo, los cuales se relacionan a continuación:

3. Novedades

Nombres Apellidos Estado Observaciones

CATERIN YULIET BERRIO Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026

DEISSY CATALINA MORA RAMIREZ
Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026

JONATHAN ANDREY SALINAS ALFONSO
Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026

JOSHUA ALEJANDRO CEBALLOS LOAIZA
Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026

KARINA MARCELA RAMIREZ RUBIO
Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026

MARIA ALEJANDRA BALLEN MUÑOZ Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026
NICOLE MICHELLE FIGUEROA GARCÍA Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026
SAID DAVID CALDERON MARTINEZ Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026
WENDY JOHANA AVILA FAJARDO Formación Deserción primeramatriz de deserción 2026
MARIA JOSÉ PÉREZ MARTÍNEZ Formación Retiro Voluntario 11 de noviembre de 2025
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Trimestre II FECHA 28 de enero hasta 14 de
Abril de 2026
Instructor Técnico: Luz Mery Gutiérrez
Sierra
Se relacionan los aprendices registrados en la ficha de acuerdo con el reporte de Sofía Plus activos en el
presente trimestre y un aprendiz en proceso de deserción:

Competencia aprobadas por los transversales trimestre I
Instructor

CONTABILIDAD GERMAN AREVALO

SERVICIO AL CLIENTE LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA
INGLÉS ANGELICA GUZMAN

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
No. de aprendices registrados en ficha 30

Novedades aprendices Retiro voluntario 1
Novedades aprendices Deserción 10
Novedades aprendices Aplazamiento 0
Novedades aprendices Trasladados – que recibe la ficha 0
Novedades aprendices Trasladados – que salen de la ficha 0
Novedades pendientes 0
Aprendices en formación 19
Total, aprendices 30

Instructor que entrega
Etapa Lectiva

Instructor que recibe
Etapa Productiva Fecha de entrega Observaciones

Identificación Nombre Observaciones
PPT - 2072603 ANGEL DIOMEDEZ LARREAL CACERES ACTIVO
CC - 1003293474 ANYELA PAOLA PEÑATE RODIÑO ACTIVO
CC - 1073809201 ASTRID CAROLINA OSORIO CRUZ ACTIVO
CC - 1103105556 CARLOS EDUARDO MERCADO PATERNINA ACTIVO
PPT - 7184944 CKITHSON ALEXAIR LUGO PARRA ACTIVO
CC - 1000592806 DANNA SOFIA MONTES MARTINEZ ACTIVO
CC - 1031805818 DEISSI CATALINA MOYA MORA ACTIVO
CC - 52734474 DIANA PAOLA SANDOVAL HERRERA ACTIVO
CC - 1005181615 EVA SANDRITH GUTIERREZ MARTINEZ ACTIVO
CC - 1233491383 JASURY ROXANA DELGADO GOMEZ ACTIVO
CC - 1007703251 JUAN DAVID BEJARANO INFANTE ACTIVO
CC - 1000004160 JUAN SEBASTIAN PRIETO CASTRO ACTIVO
TI - 1032680359 KEVIN FELIPE PERDOMO ORTIZ ACTIVO
CC - 1000522497 LAURA CAMILA BUELVAS PINZON ACTIVO
CC - 1023365764 LUIS CAMILO MADRIGAL VILLAMIL EN PROCESO DE DESERCIÓN
TI - 1023377145 MARIA FERNANDA PASCAL MACIAS ACTIVO
TI - 1029881651 MARIA PAULA PRADA RODRIGUEZ ACTIVO
CC - 1016951028 MARIA VICTORIA VELASQUEZ GARAY ACTIVO
TI - 1034310196 ROELBY GABRIELIS MENDOZA HERRERA ACTIVO
CC - 1006744582 RUTH MILEYDIS CHARRIS HERNANDEZ ACTIVO
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Luz Mery Gutiérrez Sierra Edison Giovanny
Lombana Chaparro

17/04/2026
Firma Firma

CONCLUSIONES

Se realiza los cruces de novedades entregadas a coordinación; aprendices en formación en
Sofia y aprendices asistiendo a formación; quedando cuadrada la información.
Igualmente se verifica los avances en la ejecución de la formación contable y técnica

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE
FIRMA O

PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

Enviar acta a la coordinación 16/12/2025 Edgar Andrés
Rodríguez

Enviar acta a la coordinación 15/04/2026 Luz Mery
Gutiérrez Sierra

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEB
A

(SI/NO)

OBSERVACIÓ
N

FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Edgar Andrés
Rodríguez

Gestión financiera y
Administrativa
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Luz Mery Gutiérrez
Sierra

Gestión financiera y
Administrativa

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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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

 Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión.

 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.

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus

respectivos expedientes.

 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos.

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

 Otros, según se considere necesario.

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión.
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARAGRABAR 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 aprobación 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 cronológico,
del más antiguo al más reciente

NOMBRE DEL COMITÉ ODE LA
REUNIÓN:

Verificar si el comité convocado esta creado

por acto administrativo para registrar su

nombre o en su defecto nombrar colocar la

temática a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA: Registre el nombre de la ciudad y el día en

que se celebra la reunión.

HORA INICIO /HORA FIN Registre la hora de inicio de la reunión y la

hora de finalización

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunión.

LUGAR Y/O ENLACE Registre el lugar donde se lleva a cabo la

reunión y el enlace si se trata de una

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada

registre el enlace de la grabación. Puede

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se

trata de una reunión con participación

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR Listar las temáticas centrales del comité o

de la reunión.

Si es un comité incluir un punto

relacionado con la verificación de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propósito o finalidad de la reunión

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la

reunión conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante

verificar el quorum indicando los

roles que desempeña cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTOY ACEPTACIÓNDE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones

asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptación.

Realice revisión de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACIÓNDE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunión presencial

o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobación del acta

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrá hacer con firma electrónica o digital

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes,

documentos Excel, documento PDF, entre

otros, que se visualizaron en la reunión y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura

de pantalla de los asistentes, si se

trata de una reunión virtual o, de

los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier información vinculada o que

pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o jurídica, pública o

privada, que por sí misma o en asocio con

otros, realice el Tratamiento de datos

personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o

privada, que por sí 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 operación o conjunto de

operaciones sobre datos personales, tales

como la recolección, almacenamiento, uso,

circulación o supresión

FINALIDAD La utilización de los datos debe sujetarse a

una finalidad legítima de acuerdo con la

Constitución y la ley. La finalidad de la

utilización de los datos debe ser informada

al titular de la información previa o

concomitantemente con el otorgamiento

de la autorización, cuando ella sea

necesaria o en general siempre que el

titular solicite información al respecto
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