
 







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-
CUNDINAMARCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2026-04-08-4:52 p. m.

36-02-00-025-
950910

MHdeavila DAVID ERNESTO AVILA CUBILLOSDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 52726 Fecha Solicitud 2026-04-08 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-025-950910  CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 
Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-08 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina Instructor Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 9426 Dependencia Solicitante 950945 CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

VICTOR MAURICIO 
ARDILA BAHAMON CC:  80513597 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-13 2026-04-14 CUNDINAMARCA / 
PACHO

CUNDINAMARCA / LA 
PALMA 1,5 No 50

1,5 4.737.497,00 251.640,00 377.460,00 53.096,00 430.556,00
ACTIVIDAD DE BUENAS PRACTICAS 
DE ORDEÑO Ficha 3235779, 
PRODUCCION PECUARIA

Totales Solicitud de Comisión 377.460,00 53.096,00 430.556,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
ACTIVIDAD DE BUENAS PRACTICAS DE ORDEÑO Ficha 3235779, PRODUCCION PECUARIA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 79519367 Nombre: DAVID ERNESTO AVILA CUBILLOS Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL - 
CUNDINAMARCA

Firma Responsable
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Versión: 02

Código: 
GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

 13 Y 14 DE ABRIL 2026 53,096
 

53096

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: Harby Enrique Quintero Espitia

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: VICTOR MAURICIO ARDILA BAHAMON Código Centro: 950910
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 80513597 Fecha de elaboración: 22 DEABRIL DE 2026

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: La Palma 13 y 14 de abril de 2026 Código Regional : 25

PACHO, LA PALMA , PACHO

En desarrollo de la comisión No. ______52726_______durante los días__13 Y 14___del mes de __ABRIL_____de_2026____se informa que en los tramos detallados a continuación, fue 
necesario utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Otros gastos de transporte entre terminales y la ciudad, según resolución 01-3
de 2024 000080de 2024 TRANASPORTE TERRESTRE

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:
Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor 

efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

VICTOR MAURICIO ARDILA BAHAMON Javier Roman Ballen Vega

CO1.PCCNTR.9141731 COORDINADOR ACADÉMICO G17

SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL -

CUNDINAMARCA
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Pacho Cundinamarca 22 de abril de 2026. 
 

PRESENTADO A: Harby Enrique Quintero Espitia. 

ORDEN DE VIAJE No: 
52726. 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

13 de abril de 2026, 14 de abril de 2026. 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Pacho  La Palma. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: ACTIVIDAD DE BUENAS PRACTICAS DE ORDEÑO  Ficha 3235779, 
PRODUCCION PECUARIA. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 
Día 1: 13/ 4/ 2026  
HORA 6:00 AM/8.00PM  Desplazamiento, inicio de la formación, verificación de asistentes. 
       

1. HORA: 8:00 AM/10:00 AM Se hizo reconocimiento de saberes previos y socialización general 
de la guía, repaso e identificación del instrumental       
  

2. HORA: 11 AM/ 12 00  se realizó explicación del marco teórico, explicación de la importancia 
de la Implementación de Buenas Prácticas de Ordeño para mejorar los índices productivos 
de las lecherías.        

3. HORA: 2;00 /PM -4:00 pm  Se realizó la simulación del proceso de detección de mastitis se 
DILIGENCIARON  REPORTES PRODUCTIVOS O DE NOVEDADES ESTABLECIDOS EN LA 
EMPRESA PECUARIA.        

4. HORA:4.00 PM/ 6.00 PM Se realizo Clase de refuerzo teórico, OBTENER LA LECHE DE LAS 
HEMBRAS ANIMALES PARA CONSUMO HUMANO SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE BUENAS 
PRÁCTICAS Y REPORTES EN LA EMPRESA Pecuaria. Posteriormente Pernocte.    

 
Día 2: 14/4/2025  

Desplazamientos ruta de ida: Me desplace de Pacho a la Palma  
 
Medio de transporte: Terrestre  

Actividades ejecutadas:  
1. Se realizó el inicio de la formación, verifique lista de asistentes. 

HORA 6:00 AM/8.00AM Posterior a realiza el refuerzo teórico se procedio a realizar la 
detección de mastitis subclínica por medio de simuladores virtuales, con el método 
California mastitis test, de acuerdo al RAP ,OBTENER LA LECHE DE LAS HEMBRAS ANIMALES 
PARA CONSUMO HUMANO SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE BUENAS PRÁCTICAS Y REPORTES 
EN LA EMPRESA PECUARIA        
HORA: 8:00 AM/10:00 AM se realizó Clase de refuerzo teórico práctica por medio de 
simuladores virtuales del proceso de identificación de mastitis clínica,  se presentaron casos 
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reales que permitieron conocer la fisiopatología de la mastitis de acuerdo al desarrollo de la 
competencia  ORDEÑAR ANIMALES DE LA EMPRESA PECUARIA SEGÚN NORMATIVIDAD 
VIGENTE. .        
HORA: 11 AM/ 12 00 M Se impartió Clase de manejo correcto manejo del protocolo de 
ordeño tratamiento de mastitis profilaxis de acuerdo a la competencia, ORDEÑAR ANIMALES 
DE LA EMPRESA PECUARIA SEGÚN NORMATIVIDAD VIGENTE.     
   
HORA: 2;00 /PM -4:00 PM Se impartió Clase del tratamiento diagnóstico y prevención de la 
mastitis en otras especies pecuarias de acuerdo a la competencia.    
    
HORA:4.00 PM/PM Se impartió Clase explicativa de diferentes tipos de mastitis, importancia 
y tratamiento de las especies pecuarias por medio de simuladores virtuales.   
     

Desplazamientos ruta de ida:  
Medio de transporte: Terrestre  de la Palma a Pacho. 
Actividades ejecutadas. 

 

RESULTADOS:  

1. Se realiza formación se conto con los asistentes mas constantes de la clase, se realiza 
reconocimiento de saberes previos, y se consigue que los aprendices conozcan 
requerimientos, y las pruebas de mastitis subclínica y clínica pronóstico y tratamiento.  

2. Se realiza por medio de simuladores la exposición de la anatomía glándula mamaria los 
resultados en el laboratorio y los procedimientos para realizar la contención de la mastitis . 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Material fotográfico de las actividades realizadas, guía de aprendizaje material de apoyo 
2. Listado de asistencia a la actividad firmando por los asistentes.  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Día 1:13/4/2026 
Desplazamientos ruta de 
ida: Pacho La Palma. 

2. Medio de transporte: 
Terrestre.  

3. Actividades ejecutadas: 
4. Se realizó el inicio de la 

formación. marco 
teórico, explicación de la 
importancia de la 
detección y prevención 
de  la Mastitis clínica y 
subclícnica.   

5. Posteriormente se 
Pernocta. 

 
VICTOR MAURICIO ARIDLA 

BAHAMON 

 13/4/2026 

Día 2: 14/4/2026 
Desplazamientos ruta de ida:  

 
VICTOR MAURICIO ARIDLA 
BAHAMON 

14/4/2026 
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Medio de transporte: Terrestre 
de la Palma a Pacho. 
Actividades ejecutadas. 
 

6. Se realiza la práctica por 
medio de simuladores 
de la detección de 
mastitis. 

7. Se realiza clase de 
refuerzo teórico del 
proceso de lavado de 
pezones, instalaciones y 
secado de la ubre 

CONCLUSIÓNES: 
1.El proceso de implementación de buenas prácticas de ordeño en las lecherías caprinas y Bovinas es 
indispensable para que la actividad lechera sea sostenible y a su vez cumpla con la trazabilidad y 
calidad de los productos y subproductos lácticos. 
2. La actividad de llevar registros reproductivos, en la actividad lechera es fundamental tanto para la 
prevención de la mastitis y otras enfermedades que afectan la producción pecuaria, y contribuir a la 
trazabilidad de los procesos lecheros. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 VICTOR MAURICIO ARIDLA BAHAMON  
 
 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADÉMICO G17  Javier Roman Ballen Vega   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

1.  

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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ACTA No. 018 

ACTA DE ENTREGA FINAL DEL CURSO PRESENCIAL – TÉCNICO EN 

PRODUCCIÓN PECUARIA FCHA 3356171, IMPARTIDA EN LA PALMA 

CUNDINAMARCA 

La Palma, Cundinamarca, 19 

de abril de 2026 
 HORA INICIO: 

9:00 am 

HORA FIN: 

4:00 pm 

08:00 a.m. 12:00 m. DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

 

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial – Ambiente de Formación Ludoteca La 

Palma Cundinamarca. 

Regional Cundinamarca – Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial 

1. Verificación de cumplimiento de la etapa lectiva. 

2. Presentación de competencias desarrolladas. 

3. Entrega final del proceso formativo. 

4. Socialización de resultados y cierre académico. 

1. Formalizar la entrega final del proceso de formación del programa Técnico en Producción 

Pecuaria. 

2. Verificar el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje orientados 

durante la etapa lectiva. 

 

Se realizó reunión de cierre y entrega final del curso presencial correspondiente al programa 

Técnico en Producción Pecuaria, código 733290, ficha 3235779, orientado por el instructor 

Víctor Mauricio Ardila Bahamón identificado con cédula de ciudadanía No. 80.513.597. 

 

Durante el desarrollo de la etapa lectiva se orientaron las competencias: 

• ORDEÑAR ANIMALES DE LA EMPRESA PECUARIA SEGÚN NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

• INSEMINAR HEMBRAS APLICANDO MÉTODO ARTIFICIAL DE ACUERDO CON 

PROTOCOLO ESTABLECIDO. 

 

Se socializaron los resultados de aprendizaje alcanzados por los aprendices, evidenciando el 

cumplimiento de las actividades académicas, prácticas de campo, manejo documental y 

evaluaciones establecidas en el plan de formación. 

 

Igualmente, se verificó el cumplimiento de los resultados de aprendizaje relacionados con 

ordeño, manejo de praderas, diligenciamiento de reportes productivos, inseminación artificial 

bovina, preparación de equipos e implementación de protocolos técnicos y sanitarios 

conforme a la normatividad vigente. 
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El vocero de aprendices FRANK ANGEL RETAVISCA manifestó conformidad con el 

desarrollo del proceso formativo y agradeció el acompañamiento técnico y pedagógico 

brindado durante la formación. 

 

 

• Se realizó satisfactoriamente la entrega final del proceso formativo. 

• Los aprendices culminaron la etapa lectiva conforme al plan de formación establecido. 

• Se evidenció cumplimiento de competencias técnicas, prácticas y documentales. 

• Se recomienda continuar el proceso de seguimiento para etapa productiva y certificación. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

22/04/2026 Participación 

presencial 
RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

23/04/2026 Participación 

presencial 
  

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

Víctor Mauricio 

Ardila Bahamón 

 Participación 

presencial 
OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Javier Roman 

Ballen Vega 

 Participación 

presencial 
  

Frank Angel 

Retavisca 

 Participación 

presencial 
  

     

     

 
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. 
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ANEXOS 

 

 

REGISTRO FOTOGRÁFICO DE LA REUNIÓN. 

REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION. 
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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 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 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 O DE 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. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
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 APROBACIÓN DE 
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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ACTA No.  016 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Dejar constancia administrativa y académica de la novedad presentada respecto a la no entrega de 

materiales de formación correspondientes al programa Técnico en Producción Pecuaria, código 

733290, ficha 3235779. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

16 de abril de 2026 HORA INICIO: 

8:00 am 

HORA FIN: 

4:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

La Palma, 

Cundinamarca, 19 de 

abril de 2026 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

Cundinamarca CENTRO:  

Centro de Desarrollo 

Agroindustrial y Empresarial – 

Ambiente de Formación Ludoteca 

La Palma Cundinamarca 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.Se procederá a explicar el comité de la reunión en el cual se trata el tema de entrega de 

materiales de formación   

2. Se explica que por lo avanzado de la formación ya no es procedente realizar entrega de 

materiales. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Dejar constancia administrativa y académica de la novedad presentada respecto a la no entrega 

de materiales de formación correspondientes al programa Técnico en Producción Pecuaria, código 
733290, ficha 3235779. 

2.Explicar que no es procedente realizar la entrega de los mismo dada la finalización de 

etapa lectiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. En el municipio de La Palma, Cundinamarca, durante el desarrollo del curso presencial 

correspondiente al programa Técnico en Producción Pecuaria, código 733290, ficha 3235779, 
orientado por el instructor Víctor Mauricio Ardila Bahamón identificado con cédula de ciudadanía No. 
80.513.597, los aprendices manifestaron su inconformidad debido a que no recibieron los materiales 
de formación requeridos para el desarrollo de las competencias técnicas programadas. 
 
Se informó igualmente que únicamente se evidenció la entrega parcial de algunos insumos menores 
tales como gasas y desinfectantes, sin que exista claridad sobre inventario, cantidades entregadas o 
destino final de dichos elementos. 
 
Durante la etapa lectiva se orientaron las competencias: 
- ORDEÑAR ANIMALES DE LA EMPRESA PECUARIA SEGÚN NORMATIVIDAD VIGENTE. 
- INSEMINAR HEMBRAS APLICANDO MÉTODO ARTIFICIAL DE ACUERDO CON PROTOCOLO 
ESTABLECIDO. 
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Las actividades académicas fueron desarrolladas mediante estrategias pedagógicas alternativas, 
recursos institucionales disponibles y orientación teórico-práctica, garantizando la continuidad del 
proceso formativo. 
 

CONCLUSIONES 

1. Se deja constancia formal de la no entrega de materiales de formación. 

2. Los aprendices manifestaron inconformidad frente a la situación presentada. 

3. Las actividades formativas se desarrollaron mediante estrategias pedagógicas 

alternativas. 

4. Se recomienda remitir la presente acta a coordinación académica para seguimiento 

institucional. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA 

 

RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Víctor Mauricio 

Ardila Bahamón 

Participación 

presencial 

16 de abril de 2026 

 

 

 

  

Javier Roman Ballen 

Vega 

   

Frank Angel 

Retavisca 

Participación 

presencial 

16 de abril de 2026   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Víctor Mauricio 

Ardila Bahamón 

Participación 

presencial 

INSTRUCOR 

SENA/REGUAR  

SI   
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Frank Angel 

Retavisca 

Participación 

presenci 

APRENDIZ / 

VOCERO DE LA 

FICHA 

SI   

     

     

 
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 

 

 

 

Se anexa listado de asistencia. 

 

 
 
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 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

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 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 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 O DE 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. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
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 APROBACIÓN DE 
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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