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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de seguimiento a los contratos
N.2 del contrato: CO1.PCCNTR.9112821 YEISON ALEXANDER OSPINA BARRERA

N. @ del contrato: CO1.PCCNTR.8992097 WILLIAM DANIEL AVILA NOVOA

N.2 del contrato: CO1.PCCNTR.8987780 JESCIVE ESTELLA RAMIREZ GOMEZ

N.2 del contrato: CO1.PCCNTR.9016365 MARIBEL SANCHEZ MORENO

N.2 del contrato: CO1.PCCNTR.9080879 BELKIS LILIANA ARENAS CORDOBA

N.2 del contrato: CO1.PCCNTR.9076441 YISEL NARVAEZ MEDINA

CIUDAD Y FECHA: Mitu 24 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 4:30 PM 5:30 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Sede Cuervo Araoz DIRECCION / REGIONAL /[
CENTRO:

Centro Agropecuario y de
Servicios Ambientales
Jirijirimo/Regional Vaupés

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Revision de informes y estandarizacion
Revisién de los procesos de pagos
Presupuesto

Coordinacioén de actividades y comunicaciones

G W e

. Proposiciones

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la primera reunién del de seguimiento a los contratos N.2 del contrato:
CO1.PCCNTR.9112821, CO1.PCCNTR.8992097, CO1.PCCNTR.8987780,
CO1.PCCNTR.9016365, CO1.PCCNTR.9080879, CO1.PCCNTR.9076441

DESARROLLO DE LA REUNION

A las 4:30 p.m. inicia la reunidn de seguimiento a los contratos de supervision a cargo del
Profesional grado 4, Luis Heriberto Diaz Urbina, con el propdsito de garantizar un control
adecuado y conforme al Manual de Supervisiéon del SENA.

1. Revision de informes y estandarizacion

Se proyectan los informes y se brindan las sugerencias pertinentes para su mejora. Es
fundamental revisar los siguientes aspectos:

. Coherencia en las fechas del informe.

o Concordancia del codigo de centro con el informe.

o Radicacidn del pago de Seguridad Social (SS) — (indicar numero o referencia).

J Coincidencia de las obligaciones con las actividades realizadas, asegurando que cada

actividad incluya:
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o La accién ejecutada.
o La fechay el lugar.
o] La conclusion con una redaccion clara.

Evidencias correctamente relacionadas con las actividades, incluyendo un numero
consecutivo de anexo que remita a la seccion final del informe con fotos y/o actas
correspondientes.

Adicionalmente, se realizd la verificacion de un informe y se solicitd que el formato de
presentacion de informes por parte de los contratistas quede debidamente diligenciado,
asegurando la coherencia del contenido con la fecha correspondiente. Lo anterior con el
propésito de facilitar el proceso de revision y fortalecer el control adecuado de las actividades
ejecutadas mensualmente, de la siguiente manera:

SON: CINCO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL PESOS M/ICTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
.Fecha:16/82/2026. Se registré la programacion de las normas de competencia y dreas clave para la ejecucion de los proyectos ECCL
.Fecha:03/82/2026.Envic de las normas de competencia incluidas en la planeacion de la presente vipencia a la evaluadora Fayzuly
.Fecha:13/82/2026.5e realizo la organizacion y validacién de los inscritos en las normas de la mesa sectorial de servicios a la salu
.Fecha:05/82/2026.5e realizo la socializacion de los indicadores por proyecto, las normas de competencia a ofertar en el 2826
.Fecha:09,/82/2026.Participacion en la transferencia nacional de lineamientos 2026 impartidos la DSNFT
.Fecha:09/82/2026.Participacion en la transferencia de conocimiento denominada “Novedades de Verificacion”
7.Fecha:11/82/2026.5e realizo €]l envio de la informacion de los evaluadores que realizan la construccion de items de manera
proporcional a Fabiola Gonzdlez Montaniez, dinamizadora de instrumentos de la repional Quindio quien apadrina a la regional Vaupés
8.Fecha:03/02/2026.5e realizo el envio de la informacidn de la convocatoria del presente mes a la lider de comunicaciones
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Se informa a todos los contratistas que, en mi calidad de supervisor, ademas de las funciones
asociadas a la supervisién contractual, debo atender responsabilidades propias del cargo
como profesional en procesos de disefio curricular y gestion de registro calificado. En
consecuencia, es indispensable que los informes sean presentados debidamente organizados,
completos y sin inconsistencias, con el fin de facilitar su revision y garantizar la adecuada
gestion administrativa de los mismos.

2. Revision de los procesos de pagos

# Accion Responsable(s)
1 Solicitud de informe a contratistas (correo electrénico) Profesional grado 4 Luis Heriberto
Diaz Urbina

2 Recepcion, revision (primer filtro) y VBo, enviar a Belkis Arenas
supervisor

3 Revision y remision a Juridica para VBo Milena Bejarano

4 Recepcién de los VBo y remisién a contratistas para Profesional grado 4 Luis Heriberto
plan de pagos Diaz Urbina

5§ Contratistas informan en grupo WhatsApp la Contratistas, Belkis Arenas
aprobacion del plan de pagos

6 Envio de documento con la aprobacién para pagos al Profesional grado 4 Luis Heriberto

director Diaz Urbina

3. Coordinacion de actividades y comunicaciones
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Se debe coordinar las actividades con la poblacion y los eventos en los que podamos
participar.

Es importante revisar y programar adecuadamente las actividades a realizar e invitar a los
compaiieros del equipo de comunicacién para su respectiva difusion.

Las actas deben estar bien fundamentadas y deben incluir con claridad:
Actividad realizada

Resultados obtenidos

Compromisos adquiridos

Conclusiones

Registro fotografico

4. Proposiciones

No se realizaron proposiciones

CONCLUSIONES

Informe sobre Revision y Estandarizacion de Informes de Comisién — SENA

En el marco del proceso de mejora continua, se llevo a cabo una revision y estandarizacion de
los informes de comision con el objetivo de garantizar su presentacion mensual de manera
clara, precisa y conforme a la normatividad vigente.

Se identificd la necesidad de optimizar la redaccidon de los informes y actas de comision,
asegurando que estos documentos reflejen con precision las actividades desarrolladas y los
resultados obtenidos.

Estructura Minima de un Acta de Comisién
De acuerdo con los lineamientos establecidos, las actas de comisién deben contener al menos
los siguientes elementos:

Datos generales: Fecha, lugar, nombres de los participantes y nimero de la comisién.
Actividad realizada: Descripcién detallada de la labor ejecutada, incluyendo el contexto y los
objetivos.

Resultados obtenidos: Logros alcanzados y cumplimiento de los objetivos propuestos.
Compromisos adquiridos: Responsabilidades asumidas por los participantes y plazos de
ejecucion.
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Conclusiones: Reflexiones finales y recomendaciones para futuras comisiones.
Registro fotografico: Evidencia visual que respalde la informacidn consignada en el acta.
Con estas mejoras, se busca garantizar la calidad documental y la trazabilidad de las

comisiones, contribuyendo a la transparencia y eficacia institucional.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Terminar en acta y remitirla. 28-02-2026 Luis H Diaz Urbina i }Y\@?dz ()

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
YEISON ALEXANDER GFPI
OSPINA BARRERA
YISEL NARVAEZ MEDINA GFPI
yib&\ NarJdae z
MARIBEL SANCHEZ GFPI
MORENO
f&ikf&cha[fm,
JESCIVE ESTELLA RAMIREZ GFPI JECCL N
GOMEZ &W Lariifen
WILLIAM DANIEL AVILA GFPI A A
NOVOA s
BELKIS LILIANA ARENAS GFPI
CORDOBA Eelleis rerey

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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