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ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Retroalimentación 1ra cuenta de cobro abril 2026 - Aciertos y mejoras para la presentación de cuentas de cobro mayo y junio 
2026. 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá D.C., 21 de mayo de 2026 

HORA INICIO: 4:00 p.m. HORA FIN: 5:15 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 
Resumen: Reunión: retroalimentación 1ra cuenta cobro abril 2026 [aciertos y 
mejoras para 2da cuenta]jueves, 21 mayo | Reunión | Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Dirección de Empleo y Trabajo – Fondo Emprender 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Retroalimentación general sobre cuentas de cobro de abril. 

2. Recomendaciones sobre formatos GC y GF. 

3. Actualización de formatos institucionales. 

4. Organización de evidencias y carpetas de supervisión. 

5. Gestión financiera y planilla SI-Contratistas. 

6. Manejo de devoluciones y evidencias FORMS. 

7. Flujo de revisión y pago de cuentas de cobro. 

8. Recomendaciones finales y espacio de preguntas. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Brindar recomendaciones y lineamientos para la correcta elaboración y presentación de las cuentas de cobro correspondientes 
a mayo y junio de 2026, con base en las observaciones identificadas durante la revisión de las cuentas de abril. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La reunión fue liderada por la supervisora Diana Carolina Osorio Echeverry, quien indicó que el espacio tenía como finalidad 
presentar recomendaciones y oportunidades de mejora derivadas de la revisión de las cuentas de cobro correspondientes al 
mes de abril de 2026. 

Se informó que la primera cuenta de cobro suele ser la más compleja debido al volumen documental requerido y que las 
siguientes deben evidenciar mayor apropiación del procedimiento y mejora en la calidad documental. 

Durante la sesión se impartieron lineamientos relacionados con la correcta elaboración de los documentos de Gestión 
Contractual (GC) y Gestión Financiera (GF), indicando que los archivos deben nombrarse conforme a la estructura 
GC_CÉDULA_SIIF_MES_AÑO y GF_CÉDULA_SIIF_MES_AÑO, evitando denominaciones incorrectas o inconsistentes. 

 
Asimismo, se recordó la obligación de conservar los códigos y versiones oficiales de los formatos institucionales. Se informó que a 
partir de mayo de 2026 el formato de Gestión Contractual corresponde al GCCON-F-087_V02 y que el nuevo cargo de la 
supervisora debe registrarse como “Profesional G09”. 

En relación con las evidencias, se reiteró que las capturas de pantalla de correos o imágenes, que complementan los informes de 
evidencias contractuales, deben ser legibles, concretas y relacionadas únicamente con la actividad reportada. También se indicó 
que las evidencias deben organizarse por obligación contractual y mantenerse preferiblemente en formato PDF (excepto cuando 
sean matices de Excel muy grandes). 

 
Se brindaron orientaciones sobre la organización de las carpetas mensuales de supervisión, precisando que estas deben 
mantenerse separadas de las carpetas operativas utilizadas para las evaluaciones diarias de planes del Fondo Emprender, y 
conservar correspondencia con los soportes relacionados en los informes. 
 
Se reiteran los tipos de entregables por cada obligación contractual, que desde abril se habían socializado con los Evaluadores 
contratistas. 

Finalmente, se brindaron recomendaciones sobre el flujo de revisión y aprobación de las cuentas de cobro y se resolvieron 
inquietudes relacionadas con organización documental y manejo de carpetas de supervisión. 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21g7nlSVEIXU6MIywFW1jj2oO1TDrzpZdOowQjqU-w7WJG4hCuCJ47QYItzFEQsln1&driveItemId=01Q7FA3WBEIBQ4TLCGXJAZMHTNY3IJHIL6&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fdosorioe_sena_edu_co%2FIQAkQGHJrEa6QZYebcbQk6F-ARmy_dGKoA0S6UWX1Gt7SnE&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fdosorioe_sena_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones+reuniones+y+m%C3%A1s+-+ECCL%2FReuni%C3%B3n+retroalimentaci%C3%B3n+1ra+cuenta+cobro+abril+2026+%5Baciertos+y+mejoras+para+2da+cuenta%5D-20260521_160624-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000DCF6A86EABE3DC010000000000000000100000009DA24562CA6736448F7C3045566BCD69&threadId=19%3Ameeting_ODFhM2RhMzUtYmZhMC00NDE2LTgyNTgtOTQyYzZhYmVhMDEz%40thread.v2&organizerId=239b540b-4b33-4a8c-b3b7-894896cf2acb&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e5f42e9-21c8-4441-b09b-3555617385f8&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21g7nlSVEIXU6MIywFW1jj2oO1TDrzpZdOowQjqU-w7WJG4hCuCJ47QYItzFEQsln1&driveItemId=01Q7FA3WBEIBQ4TLCGXJAZMHTNY3IJHIL6&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fdosorioe_sena_edu_co%2FIQAkQGHJrEa6QZYebcbQk6F-ARmy_dGKoA0S6UWX1Gt7SnE&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fdosorioe_sena_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones+reuniones+y+m%C3%A1s+-+ECCL%2FReuni%C3%B3n+retroalimentaci%C3%B3n+1ra+cuenta+cobro+abril+2026+%5Baciertos+y+mejoras+para+2da+cuenta%5D-20260521_160624-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000DCF6A86EABE3DC010000000000000000100000009DA24562CA6736448F7C3045566BCD69&threadId=19%3Ameeting_ODFhM2RhMzUtYmZhMC00NDE2LTgyNTgtOTQyYzZhYmVhMDEz%40thread.v2&organizerId=239b540b-4b33-4a8c-b3b7-894896cf2acb&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e5f42e9-21c8-4441-b09b-3555617385f8&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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CONCLUSIONES 

1. Se unificaron criterios para la correcta presentación de las cuentas de cobro mensuales. 

2. Se reiteró la importancia de garantizar trazabilidad, organización y calidad documental. 

3. Se socializaron las actualizaciones de formatos institucionales aplicables desde mayo de 2026. 

4. Se brindaron lineamientos para la adecuada organización de evidencias y carpetas de supervisión. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O  
PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

1. Aplicar lineamientos y ajustes 
sugeridos por la supervisión, en las 
próximas cuentas de cobro. 

 

Mensualmente Evaluadores de 
Fondo Emprender 

Participación virtual 

2. Compartir formatos actualizados y 
presentación socializada en 
reunión y guía con resumen 
documentos de segunda cuenta de 
cobro de mayo 2036. 
 

 
 

Posterior a la reunión 

 
 

Supervisión  
contractual 

 
 

Participación virtual 

3. Brindar acompañamiento a los dos 
(2) contratistas nuevos sobre la 
presentación de 1ra cuenta de 
cobro. 

 
Semana siguiente 

 
Supervisión  
contractual 

 
Participación virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Asistentes van en anexos - - - - 

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 
• Lista de asistencia FORMS: 
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• Presentación socializada en la reunión: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Presentación socializada durante la reunión. 
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• Capturas pantalla conexión virtual: 
 

  

 

  
 
 


