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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Apartadó, 30 de junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

MARICELA BARRERA MONTANEZ 
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9123666 de 2026 

Coordinador Académico 
Complejo Tecnológico Agroindustrial, Pecuario y Turístico  
Apartadó 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual, mes de junio de 

2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9123666 del año 2026 

 

JUAN CARLOS MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 71373625, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y OCHO 

MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. 

($48,954,135), el cual será pagado por el SENA al contratista de la siguiente forma: a) un primer 

pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE. ($4.579.580), b) nueve (9) pagos 

iguales por los meses de marzo 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. C) Un (1) último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de 

UN MILLÓN SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 1.737.082). 

 

Plazo: Será hasta el 11 de diciembre de 2026 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 

formación titulada y/o complementaria, presencial y/o virtual, en los programas de formación 

financiados con recursos regulares, en el Complejo Tecnológico Agroindustrial Pecuario y Turístico 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Orientar la Formación Profesional Integral 
como un proceso educativo teórico-
práctico y desarrollar las actividades 

contractuales de acuerdo con la necesidad 
del servicio y la programación establecida 
en los procesos formativos del centro de 

formación. 

Se impartió formación 
profesional integral a la 

ficha ID 3468340 - 
Manejo De La 

Producción 
Agroecológica y 

3348566 Conservación 
De Recursos Naturales  

Listado de asistencia, 
registros fotográficos. 

2 

Participar activamente en los equipos 
ejecutores, con el fin de garantizar la 
unidad técnica en la ejecución de la 

formación de acuerdo con los lineamientos 
y políticas establecidas desde la Dirección 
de Formación Profesional: formulación de 

proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje, elaboración de 

talleres, estrategias pedagógicas a 
implementar en la formación, elaboración 

de pruebas, ítems que alimentarán los 
bancos de pruebas para la selección de 

aprendices si a ello da lugar, entre otras. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

3 

Participar en la programación y ejecución 
del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada, en el reconocimiento 

de aprendizajes previos y gestionar la 
anulación de la matrícula de los aprendices 

que no se presentan en la fase de 
Inducción y manifiesten su deseo de no 

continuar, una vez de contactado el 
aprendiz, antes de asociar los aprendices a 

la ruta de aprendizaje. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

4 

Entregar al Supervisor del Contrato la 
información que le sea solicitada en 

relación con el proceso de ejecución de la 
formación: proyecto formativo, guías de 
aprendizaje, planeación pedagógica del 

Se relaciona informe de 
actividades 

desarrolladas durante el 
mes de ejecución 

contractual. 

Se relaciona guía de 
aprendizajes, registros 
fotográficos y listados 

de asistencia. 
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proyecto formativo, portafolio de 
evidencias, verificación de condiciones del 

ambiente de aprendizaje, planeación, 
diligenciamiento formato plan concertado, 

acta de apertura y acta de cierre de la 
formación, seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva y en general los informes 
que la formación por competencias exija. 

5 

Emitir e informar en un plazo máximo de 8 
días hábiles a los aprendices y 

Coordinación Académica el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada fase y/o 

competencia del proceso de formación. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

6 

Participar en los comités de evaluación y 
seguimiento ordinario y extraordinarios, 
que se programen para los aprendices, 

garantizando en todo momento el debido 
proceso definido en el Reglamento de 

Aprendices, así como diligenciar el formato 
de novedades y elaborar el acta. 

 

 

Reunión equipo ejecutor 

ficha 3348566 

Conservación De Recursos 

Naturales  

Acta reunión  del equipo 

ejecutor con fecha del 11 

de Junio 

7 

Reportar en el sistema Sofía Plus todas las 
actividades que de acuerdo con los 

procesos que son de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo tales 

como: inasistencias de aprendices a la 
formación, creación de rutas de 

aprendizaje y asociación de aprendices a la 
ruta, reconocimiento de aprendizajes 
previos y comunicar al supervisor del 
contrato oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información. 

Se registra en el sistema 

Sofía Plus todas las 

actividades desarrolladas 

en las fichas 

correspondientes al mes de 

ejecución contractual. 

 

 

 

 

 

 

Se relaciona Diagrama del 

instructor e Informe de 

Apoyo a la formación. 

8 

Usar las diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales de apoyo 

académico y administrativo relacionado 
con su rol, actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una de las 

acciones que integran el proceso 
formativo. 

Se propone si es del 
caso orientar el proceso 

de formación con el 
apoyo de las 
plataformas 
tecnológicas 

correspondientes. 

Listado de asistencia. 

9 

Participar en la generación y desarrollo de 
diseño curricular, proyectos de 

investigación aplicada, innovación 
pedagógica y desarrollo tecnológico, de 

interés institucional. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 
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10 

Participar en las actividades indicadas por 
el Centro para el mejoramiento de los 

procesos establecidos en la Red de 
Procesos del Sistema Integrado de Gestión 

de la Calidad. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

11 

Realizar el apoyo técnico en la divulgación 
de la oferta educativa del Centro de 

Formación Complejo Tecnológico 
Agroindustrial, Pecuario y Turístico, acorde 

a la especialidad técnica. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

12 

Implementar estrategias para la retención 
de los aprendices y justificar plenamente 

de acuerdo con el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la deserción. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

13 

Apoyar los procesos de autoevaluación del 
centro de formación, de acuerdo con lo 
establecido con el Consejo Nacional de 

Acreditación CNA, así como la 
consolidación de la Documentación para 

radicar en el Sistema de Aseguramiento de 
la Calidad de la Educación Superior SACES, 
de los programas que se presenten para 

registro calificado, previa Instrucción de la 
Coordinación Académica. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

14 

Estar certificado o actualizarse en la Norma 
de Competencia ORIENTAR FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

15 

Efectuar todas las actividades de apoyo 
concernientes en la etapa precontractual, 

contractual y poscontractual, de los 
procesos de contratación designados por el 

supervisor u ordenador del gasto. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

16 

Realizar las demás actividades asignadas 
por el supervisor del contrato que tengan 
relación con la especialidad del programa 

de formación y el objeto contractual. 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación 

      

 

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. 
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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 92826 

Turbo-Apartadó- Turbo  

Turbo – Chigorodó 

(Cabildo Mayor) Turbo 

03/06/2026 28/06/2026 

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 

desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 

reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

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 y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 89420984 Compensar mi planilla referente al mayo  

 

Cordialmente, 

 

 

JUAN CARLOS MOSQUERA  
Contratista 
C.C. No. 71.373.625 
 

 

MARICELA BARRERA MONTANEZ 
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR.9123666 de 2026 
Coordinadora Académica 
 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS MOSQUERA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

01/06/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3468340 - MANEJO DE LA PRODUCCION AGROECOLOGICAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cosechar producto agrícola según especificaciones técnicas
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar especies pecuarias conforme con criterios técnicos y
normativa de producción agropecuaria ecológica.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar labores culturales según procedimientos técnicos y
buenas prácticas agrícolas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar suelo según procedimientos técnicos y tipo de cultivo
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA1. PROPAGAR MATERIAL VEGETAL PARA LA SIEMBRA DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y PRINCIPIOS
AGROECOLÓGICOS

RA2. PREPARAR CONDICIONES PARA LA SIEMBRA DE ACUERDO CON RECOMENDACIONES TÉCNICAS Y PRINCIPIOS
AGROECOLÓGICOS.

RA3. INSTALAR ARREGLOS PRODUCTIVOS SEGÚN CRITERIO TÉCNICO Y PRINCIPIOS AGROECOLÓGICOS.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 105,00

3348566 - CONSERVACION DE RECURSOS NATURALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA EL MANEJO Y
CONSERVACIÓN DE LA FAUNA SILVESTRE, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA EL MANEJO Y
CONSERVACIÓN DE LA FLORA SILVESTRE, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APOYAR EL SEGUIMIENTO  A LOS PROYECTOS COMUNITARIOS PARA EL MANEJO Y CONSERVACIÓN DEL RECURSO FLORA, DE
ACUERDO A  LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

EJECUTAR PROGRAMAS COMUNITARIOS PARA EL MANEJO Y CONSERVACIÓN DE LA VEGETACIÓN NATIVA EN EL ECOSISTEMA DE
ACUERDO A  LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ELABORAR FORMATOS E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

IDENTIFICAR ESTRATEGIAS PARA LA CONSERVACIÓN Y USO SOSTENIBLE DE LA DIVERSIDAD FLORÍSTICA EN EL ECOSISTEMA,
SEGUN CRITERIOS TÉCNICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROCESOS DE EDUCACIÓN, PARTICIPACIÓN Y
GESTIÓN AMBIENTAL, EN EL ÁMBITO DEL DESARROLLO
SOSTENIBLE CON BASE EN LAS NECESIDADES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR PRÁCTICAS DE MANEJO Y CONSERVACIÓN
DE SUELOS, APLICANDO CRITERIOS TÉCNICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBTENER Y ANALIZAR MUESTRAS DE ORIGEN AMBIENTAL
SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 137,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 15,0001/06/2026 12/06/2026

15,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS MOSQUERA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Proceso Gestión de la Formación Profesional Integral 

Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

______________________________                ___________________________ 

Firma Aprendiz                  Firma Instructor 

 

 

 

Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar 

Forma de entrega de 
actividad 

Fecha de entrega Entregó 

Físico Digital Día Mes Año Si No 

Juan Felipe Zapata 
C.C. 1152210534 

Prueba de 

desempeño  

 

X  18 06 2026    

Lista de chequeo de 
procedimientos  

X  15 06 2026   
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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

 

Reunión Equipo Ejecutor Manejo de la Producción Agroecológica  

CIUDAD Y FECHA: 

10 de junio del 2026  

 HORA INICIO: 

8:00am  

HORA FIN: 

8:20 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente 16  

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

CTAPT 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Estado actual de la ficha 

2. Competencias vistas y competencias en desarrollo y pendientes  

3. Número de aprendices activos  

4. Juicios EVALUATIVOS  

5. Reporte novedades 

 

2. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Determinar el estado actual de la ficha 3468340 Manejo de la Producción Agroecológica  

2. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

 El grupo avanza en la formación, aunque se presentan dificultades por la falta de ayudas 

audiovisuales, y constantes fluctuaciones en el fluido eléctrico. 

 A la fecha el número de aprendices activos es de 22 

 

Las competencias vistas hasta la fecha son: 

Inducción 

Cultura física  

Aplicación De Conocimientos De Las Ciencias Naturales De Acuerdo Con 

Situaciones Del Contexto Productivo Y Social (Biología)  

Manejar suelo según procedimientos técnicos y tipo de cultivo 

Competencias en Desarrollo  

Establecimiento De Cultivos 

   

No se presentan novedades  
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Se requieren 5 portátiles, para dinamizar la formación. Esto porque no se cuenta con 

ayudados audiovisuales.  

CONCLUSIONES 

La formación transcurre en completa normalidad, el grupo es dinámico y activo.   

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Juan Carlos 

Mosquera  

Red Ambiental  SI N/A  

Yessica Quejada  Red Deportes  Si N/A  

William Bran Red Ambiental  Si  N/A  

     

 
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 

Listado de asistencia  
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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 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

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 

 

 










