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ACTA No. 01 ESPECIALIDAD CONSTRUCCION

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SOLICITUD ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS VIGENCIA
2026 — ESPECIALIDAD CONSTRUCCION

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Manizales, marzo 28 de 2026 8:00 a.m. 5:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Sala de instructores CPIC Procesos Industriales y Construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Definicion de la necesidad de la contratacion

2. Justificacion de la contratacion

3. Fichas técnicas

4. Requerimientos técnicos adicionales a tener en cuenta
5. Requerimiento de SST y Ambientales.

6. Estudio de mercado

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Definir la necesidad de la contratacién/compra de los materiales de formacion de la especialidad
construccion de los diferentes programas FIC regular y articulacidon con la media técnica del
Centro de Procesos Industriales y Construccién del SENA regional Caldas para la vigencia 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Definicion de la necesidad:

Los cursos titulados de la especialidad construccién del Centro de Procesos Industriales y Construccion
CPIC (operario en construccion industrializada en seco, técnicos en construccion de edificaciones,
mantenimiento y reparacion de edificaciones, instalaciones eléctricas residenciales, dibujo arquitecténico
y en los tecnélogos en dibujo y modelado arquitecténico y de ingenieria, construccion en edificaciones y
levantamientos topograficos y georreferenciacion) requieren de materiales, herramientas e insumos para
el desarrollo de las précticas y proyectos formativos que les permita alcanzar las competencias propias de
cada programa de formacién. Al ser consultado el kardex del almacén del CPIC se ha detectado la
inexistencia de estos materiales de formacién, por lo cual se hace necesario adquirir materiales de
formacion FIC para los cursos de la especialidad de construccién vigencia 2026 por parte del CPIC.

2. Justificacion:

El SENA es un establecimiento publico el orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado de
cumplir la funcidén que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formaciéon profesional integral, para la
incorporacién y el desarrollo social, econédmico y tecnoldgico del pais como lo establece la Ley 119 de
1994. De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacion son las
dependencias responsables de la prestacion de los servicios de formacion profesional integral, los servicios
tecnolégicos, la promocidon y el desarrollo del empresarismo, la normalizacién y evaluacién de
competencias laborales en interaccidon con entes publico y privados y en articulacidn con las cadenas
productivas y los sectores econdmicos. El articulo 27 del Decreto 249 de 2004, sefala las funciones que
deben desarrollar las Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos
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mencionados anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar todos los procesos de contratacién del
Centro”

El Centro de Procesos Industriales y Construccidn ofrece programas a nivel tecnoldgico, técnico y de
operarios en las dreas de construccidn, electricidad, disefio y mantenimiento mecanico e industrial,
seguridad y Salud Ocupacional, disefio de productos, soldadura, confeccién, dibujo y modelado
arquitectdnico y de ingenieria, andlisis y desarrollo de sistemas de informacién, maderas, mantenimiento
automotriz y de motocicletas, entre otros. De igual forma, se ofertan programas complementarios,
formacién virtual, bilingliismo, servicios tecnolédgicos y de investigacion aplicada, integraciéon con la
educacion media, certificacion de competencias laborales y ampliacidon de cobertura, que, a través de
convenios con instituciones técnicas y de educacion superior permiten llegar a una mayor cantidad de
caldenses.

Dentro del plan de accién adoptado para la presente vigencia 2026, se establecen metas de formacidn
para cada uno de los centros de formacion del SENA, para lo cual, cada centro debe adelantar actividades
de formacidn profesional de conformidad con las normas vigentes, dirigidas a transferir tecnologia de
utilizacion inmediata del sector productivo, siendo necesario adquirir diferentes bienes y servicios, entre
ellos los materiales de formacidn, que son sustancias, insumos y materias primas de caracter fungible,
utilizados dentro del proceso formativo del aprendiz y que se clasifican en el inventario del SENA, como
elementos de consumo, destinados a hacer posible la realizacidon de actividades relacionadas con la
formacién profesional tanto desde los programas de formacién de nivel tecnoldgico, técnico y operario.

Para la presente vigencia fueron adjudicados al centro de formacion recursos econdmicos con destinacion
para la adquisicidn de materiales de formacién FIC y realizacién de mantenimiento a las maquinas y
equipos de la especialidad, por lo cual se hace necesario adelantar un proceso de compra de los
materiales de formacidon necesarios para que los aprendices de los cursos de la especialidad de
construccién (operarios en construccion industrializada en seco, técnicos en construccién de edificaciones,
mantenimiento y reparacion de edificaciones, instalaciones eléctricas residenciales, dibujo arquitecténico
y en los tecndlogos en dibujo y modelado arquitectdnico y de ingenieria, construccién en edificaciones,
supervision en construccion de obras de infraestructura vial, y levantamientos topograficos vy
georreferenciacion) de la presente vigencia 2026, puedan alcanzar las competencias propuestas en cada
programa de formacion mediante el desarrollo de los proyectos formativos y la realizacién de las
diferentes practicas académicas necesarias.

Los rubros asignados a la especialidad de construccion son los siguientes:

DIBUJO Y MODELADO (FIC): $9.000.000
CONSTRUCCION FIC: $18.000.000
DIBUJO (ARTICULACION): $4.454.964

2. Fichas técnicas:

Teniendo en cuenta las experiencias en procesos de contratacidn de las pasadas vigencias, el equipo de
instructores recomienda dividir el proceso por lotes que agrupen materiales de formacién por afinidad.

El equipo de instructores de la especialidad determiné las fichas técnicas para los materiales de formacidn
requeridos. Para el desarrollo de las mismas se procurd realizar una descripcion exacta de los bienes,
expresando dimensiones, presentacién, material, peso, entre otros factores y sin incluir marcas
comerciales. Estas fichas se encuentran consignadas en el archivo adjunto.
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Para el desarrollo del analisis del mercado se procedid en primer lugar a la revisién de la tienda virtual del
estado colombiano en la pagina web COLOMBIACOMPRA.GOV.CO en las categorias asociadas a la
naturaleza del listado de materiales de formacién requeridos.

Se realizd busqueda de ciertos items requeridos, los cuales no fueron encontrados dentro de las bases de
datos y acuerdos marco de precios de la tienda virtual del estado colombiano.

A continuacion, se presentan algunos de los casos de busqueda realizados:

Se revisé el nuevo catalogo de materiales de construccion y de ferreteria vigente hasta 2025, en el cual se

encontraron unos pocos materiales, a un costo muy superior al arrojado por el estudio del mercado local.

Qué puede comprar Categoria ¥ Productos v

C 2

Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar:

Catalogo de Materiales de
Construccion y Ferreteria
derivado del IAD MIPYMES

Catélogo de Materiales de Construccion y Ferreteria derivado del
IAD MIPYMES
De Diciembre 29, 2023 hasta Diciembre 29, 2025

AVIRO IMPORTANTE: Qa lac infarma a lac Entidadae Camnradnrac mia ahnra niedan camnrar hacta la minima [ =N m

Para los insumos requeridos por la especialidad de dibujo y modelado se realizé bisqueda detallada dentro
de los catalogos disponibles sin obtener resultados coincidentes. Por ejemplo, las cartulinas prisma en
colores especificos no se encuentran disponible, que corresponde a uno de los insumos requeridos para la
elaboracion de modelos fisicos a escala.

Qué puede comprar Categoria ¥ Productos v

(cartulina prisma )

Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar:

[

Inicio /== Tienda Virtual del Estado Colombiano / Resultados

RESULTADOS

Su busqueda no produjo resultados

Yy oE¢™
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Debido a que esta situacion se presentd con varios de los items que hacen parte de este pedido, no se hace
uso de la herramienta de la pagina COLOMBIACOMPRA.GOV.CO, ya que no cuenta con la totalidad de los
elementos con las caracteristicas técnicas requeridas por los instructores. Por tal razén se sugiere la
realizacion del proceso de compra de estos materiales de formacion por subasta, separados por lotes
afines segun la formacién en los que se van a emplear.

FICHA TECNICA:

DESCRIPCION DETALLADA UNIDAD DE CANTIDAD
MEDIDA TOTAL
DIBUJO Y MODELADO
Cinta de enmascarar 48 mm X 50 metros. No deja residuos hasta por ROLLO 30
3 dias después de aplicada.
Cinta de enmascarar azul para pintor 50 mm X 50 metros proteccién ROLLO 15

UV, fabricada en papel crepado y caucho natural. No deja residuos
hasta por 14 dias después de aplicada.

Resma Papel Doble Carta 75gr X 500 Hojas Blanco RESMA 10
Cartulina Bristol color blanco tamafio 1/8 paquete X 10 PAQUETE 45
Cartulina Prisma 220 Gr grano fino colores surtidos: Girasole, PLIEGO 60
Mandarino, Avorio, Prisma Rubino, Azurro, Pino, Cioccolato

Cartulina opalina 180 gramos rollo 72 cm ancho * 30 metros para ROLLO 5
plotter

Cartdn paja color blanco pliego (70*100) cm PLIEGO 100
Cartén piedra 1mm PLIEGO 50
Carton piedra 2mm PLIEGO 30
Silicona liquida transparente pegante multipropdsito en tarro 500 TARRO 30
gramos. Aplicacion en frio.

Cartucho de Tinta Designlet 712 negro de 80 ml para plotter HP UNIDAD 3
Designjet T650

Cartucho de Tinta Designlet 712 cian de 29 ml para plotter HP UNIDAD 3
Designjet T650

Cartucho de Tinta DesignJet 712 magenta de 29 ml para plotter HP UNIDAD 3
Designjet T650

Cartucho de Tinta DesignJet 712 amarillo de 29 ml para plotter HP UNIDAD 3
Designjet T650

Multitoma/Regleta con Cortapicos 6 Salidas. Tipo de conexion: 1 Fase | UNIDAD 5

AC + Neutro + Tierra. Voltaje de operacién: 120 VAC - 60 Hz.
Proteccién: Fusible de 15A. Salidas: 6 tomas con polo a tierra.
Supresor de picos: Fase - Neutro. Potencia: 1800 VA. Con interruptor
de encendido, caja metdlica anti - inflamable

DIBUJO ARTICULACION

Cartén paja pliego (70*100) cm PLIEGO 120
Bisturi grueso 18 mm alma metalica incluye 2 repuestos UND 60
Silicona liquida transparente pegante multipropdsito en tarro 500 TARRO 20
gramos. Aplicacion en frio.

Balso varilla de 10 x 10 mm UND 100
Balso varilla de 12 x 12 mm UND 100
Vinilo acrilico 80 gr X 6 colores surtidos UND 20
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Carton microcorrugado 50x70 colores MEDIO 50
PLIEGO
Carton piedra 2 mm dimensiones 70*100 PLIEGO 6
Acetato brillante transparente calibre 10 dimensiones 70x100 UND 25
Kit de pinceles angulares X 3 unidades JUEGO 20
CONSTRUCCION
CEMENTO TIPO USO GENERAL UG SACO X 50 KG BULTO 80
BLOQUE FAROL 6 RAYADO 30 CM X 10 CM X 20 CM 5 KILOS UNIDAD 200
BLOQUE FAROL RAYADO 12 CM X 20 CM X 30 CM 5.2 KILOS UNIDAD 150
1/2 BLOQUE FAROL N4 ESTANDAR 10X20X15CM 2.1K 31U/M2 UNIDAD 50
1/2 BLOQUE N5 ESTANDAR 12X20X15 CM 2.6 KG 31U/M2 UNIDAD 50
VARILLA G-60 W 3/8-PULG X 6M 3.36KG APROX. CORRUGADA UNIDAD 30
VARILLA G-60 W 1/4-PULG X 6M 1.494KG APROX. CORRUGADA UNIDAD 16
ESTUCO PLASTICO INTERIOR/ EXTERIOR 5 GL CUNETE 4
PINTURA VINILO TIPO 1 PROTECCION SOL Y LLUVIA PROTECCION CUNETE 1
NIVEL 5 PARA EXTERIORES COLOR BLANCO
PLACA FIBROCEMENTO 10MM 244X122CM 44.35KG APROX. UNIDAD 18
PLACA FIBROCEMENTO 6MM 244X122CM 26.61KG APROX. UNIDAD 11
Paral Base 9 3-5/8 X 1-5/8Pg 0.53mm 2.44m Ntc5680 UNIDAD 60
Canal Base 9 3-5/8 X 1Pg 0.53mm 2.44m Ntc5680 UNIDAD 62
Omega 2-5/16 X 3/4Pg 0.38mm 2.44m UNIDAD 30
Vigueta 1-1/2 X 3/4-Pulg X 0.38mm X 2.44m UNIDAD 30
Angulo 30 X 20 X 0.38mm 2.44m UNIDAD 30
Tornillo Panel Drywall doble hilo Pta Aguda 6X1 UNIDAD 5000
Tornillo Estructura Pta Aguda 8x9 /16 UNIDAD 5000
Cinta Malla 45 metros x 50 mm Fibra De Vidrio ROLLO 15
Cinta Papel 75 metros x 50 mm ROLLO 15
Tubo Estructural Cuadrado 100 x 100 x 2.5mm C12 x 6m HR 50 UNIDAD 13
Tubo Rectangular 100 X 40 X 1.5 mm X 6M UNIDAD 20
Angulo 6M X 2 X 3/16 UNIDAD 10
TUBO PVC PRESION 1/2" 315 PSI X 6 METROS. CUMPLE NTC 382, NTC | Unidad 4
1339y NTC 576
CODO 90° PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 6
CODO 45° (SEMICODO) PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC Unidad 6
1339
TEE PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 6
TAPON SOLDADO PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 6
TAPON ROSCADO PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 12
ADAPTADOR MACHO PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 | Unidad 12
ADAPTADOR HEMBRA PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC Unidad 6
1339
UNION PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 6
UNION DESLIZABLE PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 6
UNION UNIVERSAL PVC PRESION 1/2" CUMPLE NTC 382 y NTC 1339 Unidad 3
LLAVE JARDIN 1/2" X 3/4" METALICA SANITADA CUMPLE NTC 1644 Unidad 3
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VALVULA BOLA 1/2" PVC DE ROSCAR. CUMPLE NORMA IAPMO IGC Unidad 6
157

VALVULA BOLA 1/2" PVC LISA SOLDABLE. CUMPLE NORMA IAPMO Unidad 6
IGC 157

TUBO 1-1/2" PVC SANITARIA X 6 METROS CUMPLE NTC 1087 y NTC Unidad 3
1341

TUBO 4" PVC SANITARIA X 6 METROS CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 4
CODO 90° 4" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 2
CODO 90° 4" PVC SANITARIA C X E CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 1
CODO REVENTILADO 4" X 2" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC | Unidad 1
1341

CODO 45° (SEMICODO) 4" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC 1087 y Unidad 1
NTC 1341

CODO 45° (SEMICODO) 4" PVC SANITARIA C X E CUMPLE NTC 1087 y Unidad 1
NTC 1341

TEE 4" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 1
YEE 4" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 1
YEE REDUCCION 4" A 2" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC Unidad 2
1341

UNION 4" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 2
BUJE SOLDADO 4" A 3" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 | Unidad 1
ADAPTADOR DE LIMPIEZA 4" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC | Unidad 1
1341

JUNTA DE EXPANSION 4" PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC Unidad 1
1341

CODO 90° 2" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 6
CODO 45° (SEMICODO) 2" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC 1087 y Unidad 1
NTC 1341

SIFON 2" SIN TAPON PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 1
SIFON 2" CON TAPON PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 Unidad 1
SIFON 1-1/2" CON TAPON PVC SANITARIA CUMPLE NTC 1087 y NTC Unidad 1
1341

CODO 90° 1-1/2" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC 1087 y NTC 1341 | Unidad 3
CODO 45° (SEMICODO) 1-1/2" PVC SANITARIA C X C CUMPLE NTC Unidad 1
1087 y NTC 1341

5. Requerimiento de SST y Ambientales.

De acuerdo con el con el anexo de verificacidon de criterios de contratacion GCCON-AN-001 versién 06 y
requisitos legales aplicables. El proponente deberd cumplir con los siguientes criterios de Seguridad y
Salud en el Trabajo los cuales seran verificados en la ejecucion del contrato. Como requisito habilitante
deberad diligenciar el Formato No. 5 (Certificado de implementacién del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo), con el cual se compromete a cumplir con los siguientes aspectos:

Opcidn 1:

1. Certificado de implementacion del SG-SST firmada por el Representante Legal y Responsable del SG-SST
(DILIGENIAR FORMATO 5).

2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su actualizacion y/o Curso de
20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del profesional del Responsable del SG-SST.
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3. Certificacion de autoevaluacion de estandares minimos emitido por ARL.

Opciodn 2:

1. Certificado de implementacién del SG-SST firmada por el Representante Legal y responsable del SG-SST
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su actualizacién y/o Curso de
20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del profesional del responsable del SG-SST.

3. Certificacién de autoevaluacion emitida por Ministerio de Trabajo del afio inmediatamente anterior -
Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019.

**Nota: Para las opciones 1y 2 incluir el respectivo plan de mejora de acuerdo a la autoevaluacion de
estandares minimos aplicables; si el puntaje obtenido es menor al 85%

Personas Independientes: Certificacién Firmada por el representante legal donde indique que es persona
natural que no tiene trabajadores a cargo y no esta obligada a implementar el Sistema de gestidn de la
seguridad y salud en el trabajo.

**Nota: De acuerdo con la resolucidon 0312 de 2019 en el Paragrafo 2. No estan obligados a implementar
los Estandares Minimos los trabajadores independientes con afiliaciéon voluntaria al Sistema General de
Riesgos Laborales de que trata la Seccion 5 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

6. Criterios ambientales y energéticos

Los materiales de formacion para dibujo y modelado no aplican criterios ambientales y energéticos;
Para construccién son los siguientes:

Entregar las fichas de datos de seguridad suministrada por el fabricante, comercializador o importador
acorde con lo definido en el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacién y Etiquetado de Productos
Quimicos

Nota: Las Fichas de datos de seguridad deben ser en idioma espafiol, contener los 16 items que establece
la Resolucion 773 de 2021 y estar actualizadas (fechas no superiores a los 5 afios)

6. Estudio de mercado:

A continuacidn, se presentan los estudios del mercado realizados en las ultimas semanas para los lotes
propuestos. Para la realizacion de dichos estudios se enviaron correos electréonicos a diferentes
proveedores solicitando cotizacién, se consultaron diferentes paginas WEB y se realizaron visitas
presenciales a diferentes comercios en Manizales para realizar consulta de mostrador. A continuacién, se
indican las fuentes consultadas:

1. Llamadas telefdnicas vy visitas a Ferreteria Tubos y perfiles de occidente S.A.S. Y Tuberias y accesorios
PVC en Manizales.

2. Consulta en paginas web de diferentes proveedores que tienen tienda fisica o la capacidad de entrega
en Manizales (Panamericana, Homecenter, Mercadolibre, Almacenes Exito, Easy Colombia, Pinturas y
yesos, papeleria Milger, papeleria La Gaviota, Comercial papelera, Dmental, papeleria Editorial Zapata,
etc.). De estas consultas se adjunta captura de pantalla de los dias 27 y 28 de marzo de 2026 y su respectivo
enlace de acceso.

GOR-F-084 V01




SENA

N

En la siguiente tabla se presenta el recurso proyectado el estudio de mercado, donde se evidencia que
ninguno estd por encima de lo asignado:

ASIGNACION MONTO ASIGNADO VALOR ESTUDIO DEL MERCADO

DIBUJO Y MODELADO: $9.000.000 $8.999.498
$4.454.964

DIBUJO (ARTICULACION): $4.448.444

CONSTRUCCION: $18.000.000 $17.991.920

Se anexan los documentos “Estudio de mercado DIBUJO 27 de marzo”, “Estudio de mercado
ARTICULACION 27 de marzo” y “Estudio de mercado CONSTRUCCION 28 de marzo”, donde se encuentran
los estudios de mercado de los tres lotes propuestos y, ademas, las capturas de pantalla y cotizaciones
realizadas por los diferentes medios disponibles.

CONSIDERACIONES DE TRANSPORTE Y ENTREGA DE LOS BIENES:

- El transporte, embalaje, cargue, descargue y entrega de los bienes, productos o elementos
requeridos por el SENA, seran asumidos por el proveedor.

- No se recibiran bienes enviados por empresas de mensajeria.

- Tanto la entrega como recibo de los bienes debe ser programada y coordinada con el
acompafiamiento del supervisor del contrato, el almacenista del centro de formacién y un
representante del proveedor. Se debe tener en cuenta que algunos de los items pueden ser
voluminosos o muy pesados, por lo cual puede haber varias entregas de materiales.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO:
- Se sugiere un plazo de treinta (30) dias maximo para la entrega de todos los insumos a partir de
la fecha de inicio del contrato.

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION
Entrega de la 06/03/2026 Aparicio Mejia Rendon

documentacion

a coordinacién \
académica \

Entrega de la 06/03/2026 Alejandro Pinilla Valencia &
documentacién %
a coordinacion

académica
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Entrega de la 06/03/2026 Jhon Fredy Duque Gallego A/ WOR]
documentacion
a coordinacién
académica
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Alejandro Pinilla Valencia

SENA-C.P.I.C.
ey p"

Jhon Fredy Duque Gallego

SENA-C.P.I.C. %m&

Aparicio Mejia Rendon

SENA-C.P.I.C. %

AMBIENTAL

SENA-C.P.I.C. Diana Henao Lince

Jael Cristina Caceres Salinas

SENA - SST- C.P.I1.C. »%)CILQ &MU\MJ L}/
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v

ANANEN

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

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

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, 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 area, 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 electrénicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario.

Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacion bdsica como lo son:
nombre del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de
formacién, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién
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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 reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién
y la hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que
se celebra la reunidn.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo
la reunién y el enlace si se trata de
una reunidn 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
reuniéon con participacién presencial
y virtual al tiempo.

Solicitar  permiso
grabar las reuniones

para

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles
gue desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos
mas importantes tratados.
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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
compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn
presencial o virtual la firma se puede
realizar de forma digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o
determinables

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 recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién o
supresién

FINALIDAD

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