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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNIÓN INICIAL Y RECORDATORIO DE OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES – contratos No. CO1.PCCNTR.9513114_ Materiales 
de formación 
CIUDAD Y 

FECHA: 

 

PALMIRA- 

27/05/202

6 

HORA 

INICIO: 

9:00 AM  

HORA FIN: 

10:00 AM 

LUGAR 

Y/O 

ENLACE:  

 

  https://tea

ms.micros

oft.com/m

eet/218778

73563061

8?p=lvxIq

4H52Y9ov

GISOh 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL-SENA 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Presentación del personal del SENA 

2. Presentación del personal empresa Deicy Bravo Jojoa 

3. Acuerdos de entrega de los ítems contratados y cantidades 

4. Plan de pagos y facturación 

5. Proposiciones y varios 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Coordinar la entrega del suministro de materiales de formación para el Centro de 
Biotecnología Industrial, a monto agotable, en lo concerniente al LOTE 1 - 
(ALIMENTOS) / LOTE 2 - (EPP) / LOTE 7 - (CONFECCIONES Y ARTESANIAS)  

DESARROLLO REUNION 

 

La reunión de inicio del contrato No. CO1.PCCNTR.9513114 dio apertura con el 

saludo y bienvenida por parte del supervisor del contrato, señor Jorge Enrique 

Olivares, quien agradeció la participación de los asistentes y contextualizó el 

objetivo del encuentro, orientado a dar inicio formal a la ejecución del contrato de 

suministro de materiales de formación. 

 

Posteriormente, se realizó la presentación de los participantes por parte del SENA, 

incluyendo las áreas de compras, ambiental, seguridad y salud en el trabajo (SST) 

y recursos financieros, quienes manifestaron el rol que desempeñarán durante la 

ejecución contractual. De igual forma, se efectuó la presentación por parte de la 

empresa contratista, a través de la señora Marcela Semanate, encargada de la 

ejecución de los lotes 1, 2 y 7, quien indicó ser el canal de contacto para temas 

relacionados con el contrato.  

 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F218778735630618%3Fp%3DlvxIq4H52Y9ovGISOh&data=05%7C02%7Clbarcos%40sena.edu.co%7Cf799064618004345c0b008debb552778%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639154171557327379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HRvDDX%2BibQr%2B043iyQ%2FhbVKZ6zLG9HyvRq5i3pFMYAA%3D&reserved=0
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Seguidamente, se abordó la revisión de las obligaciones contractuales, iniciando 

con las condiciones generales de cumplimiento, tales como mantener los precios 

ofertados durante la ejecución del contrato, garantizar la calidad de los bienes 

suministrados, cumplir con los tiempos de entrega acordados y asumir los costos 

de transporte. Asimismo, se reiteró la obligación del contratista de reemplazar los 

productos que no cumplan con las especificaciones técnicas exigidas, sin generar 

costos adicionales para la entidad.  

 

En cuanto a las obligaciones específicas, se explicaron los requerimientos 

particulares por cada lote. Para el lote 1 (alimentos) se hizo énfasis en el 

cumplimiento de la normatividad sanitaria vigente, incluyendo registros y permisos 

sanitarios, fichas técnicas, condiciones de transporte, almacenamiento y 

etiquetado. Para los lotes 2 (elementos de protección personal) y 7 (confecciones 

y artesanías) se reiteraron las exigencias de calidad, entrega oportuna y 

cumplimiento de especificaciones técnicas.  

 

Desde el área de Seguridad y Salud en el Trabajo, se indicó que el personal que 

ingrese a las instalaciones del SENA deberá cumplir con la presentación de 

afiliación vigente al sistema de seguridad social y el uso de elementos de 

protección personal. Adicionalmente, para el suministro de alimentos se 

establecieron requisitos adicionales relacionados con la manipulación, transporte y 

condiciones sanitarias de los productos.  

 

Por parte del área ambiental, se socializaron lineamientos relacionados con la 

adquisición de materiales sostenibles, solicitando la entrega de fichas técnicas de 

los productos y promoviendo la reducción del plástico de un solo uso. Así mismo, 

se establecieron requisitos particulares para el manejo de sustancias químicas en 

el lote de confecciones.  

 

Posteriormente, se definieron aspectos operativos relacionados con la entrega de 

pedidos, indicando que las solicitudes serán realizadas exclusivamente por el 

supervisor del contrato, quien remitirá los requerimientos mediante correo 

electrónico. El contratista deberá dar respuesta indicando disponibilidad, tiempos 

de entrega (máximo 30 días calendario) y condiciones de suministro. Se resaltó la 

importancia de mantener la trazabilidad de la comunicación a través de los mismos 

correos electrónicos y coordinar previamente las fechas de entrega para garantizar 

la recepción adecuada por parte del SENA.  

 

En relación con el proceso de facturación, se explicó que este se realizará una vez 

se efectúe la entrega de los bienes y previa validación por parte del SENA. El 

supervisor enviará la relación de los ítems recibidos, con base en la cual el 

contratista deberá elaborar la factura. Se aclaró que el SENA apoyará la 

estructuración de los soportes documentales y que la facturación debe cumplir con 
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los requisitos establecidos, incluyendo la validación de documentos como RUT, 

seguridad social y certificaciones pertinentes.  

 

Durante este punto, se evidenció la importancia de que el contratista se encuentre 

a paz y salvo en el pago de aportes parafiscales, dado que cualquier inconsistencia 

puede generar retrasos en los pagos. Se recomendó realizar la actualización de la 

información ante Relaciones Corporativas de la Regional Valle, debido a que en el 

certificado expedido el 25 de mayo del 2026 presenta mora, con el fin de evitar 

inconvenientes en el trámite de facturación.  

 

Finalmente, se reiteró como compromiso principal por parte del supervisor el envío 

oportuno de los requerimientos de materiales, y por parte del contratista la 

disposición para cumplir con los tiempos de entrega y requisitos establecidos. No 

se presentaron observaciones adicionales, dando cierre a la reunión. 

CONCLUSIONES 

• Se realizó de manera satisfactoria la reunión de inicio del contrato No. 

CO1.PCCNTR.9513114, quedando claras las responsabilidades de las 

partes involucradas en la ejecución del mismo.  

• Se socializaron las obligaciones contractuales generales y específicas para 

cada uno de los lotes, así como los requisitos técnicos, ambientales y de 

Seguridad y Salud en el Trabajo que deben cumplirse durante la ejecución.  

• Se establecieron los lineamientos para la solicitud, entrega y recepción de 

los materiales, indicando que la comunicación deberá mantenerse a través 

del supervisor del contrato, garantizando trazabilidad y organización en el 

proceso.  

• Se definieron las condiciones del proceso de facturación y pago, resaltando 

la importancia del cumplimiento de requisitos documentales y tiempos de 

entrega para evitar retrasos en los desembolsos. 

• Se identificó la necesidad de que el contratista actualice el estado de sus 

aportes parafiscales, con el fin de garantizar el trámite oportuno de los 

pagos.  

• No se presentaron inconformidades ni objeciones frente a las condiciones 

expuestas, quedando las partes de acuerdo con el desarrollo y 

compromisos establecidos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDA

D 

/DECISIÓ

N 

FECHA RESPONS

ABLE 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Remitir al 

contratista 

los 

requerimie

ntos de 

A partir de 

la primera 

semana de 

junio de 

2026 

 

Supervisor 

del 

contrato 

 

Virtual 
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materiales 

correspon

dientes a 

los 

diferentes 

lotes. 

Dar 

respuesta 

a las 

solicitudes 

de pedido 

indicando 

disponibili

dad, 

tiempos de 

entrega y 

condicione

s de 

suministro. 

Dentro de 

los 

tiempos 

establecid

os 

posterior a 

la solicitud 

 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa  

 

 

Virtual 

Realizar la 

entrega de 

los bienes 

solicitados 

dentro del 

plazo 

máximo de 

30 días 

calendario 

y 

cumpliend

o las 

especifica

ciones 

técnicas y 

normativas

. 

 

 

Según 

programac

ión 

acordada 

 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa  

 

 

Virtual 

Enviar 

previamen

te la 

document

ación 

requerida 

para 

ingreso y 

Antes de 

cada 

entrega 

 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa  

Virtual 
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entrega 

(seguridad 

social, 

SST, 

fichas 

técnicas, 

entre 

otros). 

Coordinar 

y 

programar 

las fechas 

de entrega 

con la 

debida 

anticipació

n a través 

de correo 

electrónico

. 

 

Permanent

e 

 

 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa / 

Supervisor 

 

 

Virtual 

Validar y 

aprobar 

las 

entregas 

realizadas 

para dar 

inicio al 

proceso de 

facturación

. 

 

 

Posterior a 

cada 

entrega 

 

 

Supervisor 

del 

contrato 

 

Virtual 

Remitir al 

contratista 

la relación 

de ítems 

recibidos y 

lineamient

os para la 

facturación

. 

 

 

Posterior a 

la 

recepción 

de bienes 

 

 

Supervisor 

/ Área 

Recursos 

Financiero

s 

 

 

Virtual 

Actualizar 

el estado 

de aportes 

 

Antes del 

primer 

 

 

 

Virtual 
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parafiscale

s ante la 

entidad 

competent

e para 

evitar 

inconvenie

ntes en el 

pago. 

 

proceso de 

facturación 

 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa  

Solicitar y 

gestionar 

el 

presupues

to (PAC) 

para el 

pago de 

las 

facturas 

correspon

dientes. 

 

 

Según 

cronogram

a de pagos 

 

 

Supervisor 

/ Área 

Recursos 

financieros 

 

 

Virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NO

MB

RE 

DEPENDE

NCIA/ 

EMPRES

A 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OB

SE

RV

ACI

ÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Jorg

e 

Enri

que 

Oliv

ares 

Supervisor 

 

 

SI 

 

N/A 

 

Mar

cela 

Se

man

ate 

Empresa 

Deicy 

Bravo 

Jojoa  

   

Lor

ena 

Patr

icia 

Compras y 

Bienes 

SI N/A 
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Bar

cos 

Mos

que

ra    

Leid

y 

Car

olin

a 

Izqu

ierd

o 

Orte

ga    

Ambiental SI N/A 

 
 

Lina 

Lize

th 

Ros

ero 

Pri

mer

o    

Seguridad 

y Salud en 

el trabajo 

SST 

  

 

Nat

hali

a 

And

rea 

Car

o 

Cai

ced

o    

Coordinaci

ón 

Administra

tiva 

 

 

SI 

 

N/A 

 

 

Ang

elic

a 

San

che

z 

Ball

este

ros    

Coordinaci

ón 

Administra

tiva 

 

 

SI 

 

N/A 
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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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