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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 12 de julio de 2026 
 
Señor 
Diego Albeiro Garay Forero 
SUPERVISOR CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.9013097 
Coordinador Académico   
Coordinación Académica de Articulación 
con la Media y Programas Especiales 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de julio del año 2026 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.9013097 del año 2026 

 

Jose Luis Padilla Cotes identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.143.343.814 de Cartagena, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Articulación con la Media 

y Programas Especiales, 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 fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve 

Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. ($49.743.718,) Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, 

correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro 

Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) 

b) Un (1) pago final, proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones 

Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748). 

 

Plazo: 15 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, de manera autónoma e 

independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeación ejecución y evaluación de 

la Formación Profesional Integral, conforme a la planificación definida por el Centro de Gestión 

Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en 

modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formación Titulada y/o 

Complementaria, así como el acompañamiento durante la Etapa Productiva de los programas 

ofertados. 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Contribuir a la aplicación de 
los principios del Proyecto 
Educativo/Institucional en los 
productos y recursos 
entregables, armonizando las 
estrategias pedagógicas con 
la misión y visión 
institucional. 

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 
 

Verificar documentos 
anexos 

2 Aplicar los lineamientos 
vigentes del Reglamento del 
Aprendiz y demás directrices 
institucionales aplicables al 
objeto contractual, en lo 
concerniente a procesos 
formativos y a la gestión 
académica asociada. 

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 
 

Verificar documentos 
anexos 
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3 Presentar y entregar los 
productos pactados en el 
contrato y/o en el plan de 
trabajo, incluyendo soportes 
de aprendizaje derivados de 
las actividades formativas 
ejecutadas. 

No se requirió la 
actividad 

 

4 Desarrollar acciones de 
apoyo a la formación 
profesional conforme al plan 
de trabajo y la programación 
previamente concertada para 
la entrega de productos, 
articulándose con la 
coordinación académica 
cuando se requiera. 

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 
 

Verificar documentos 
anexos 

5 Aportar en la planeación, 
ejecución y evaluación de las 
actividades y procesos 
vinculados al contrato, y 
remitir los informes y 
soportes dentro de los plazos 
acordados para su 
verificación. 

No se requirió la 
actividad 

 

6 Registrar en Sofía Plus las 
novedades definidas para el 
proceso, garantizando 
oportunidad y consistencia 
en los datos de matrícula, 
retiros, novedades y eventos 
asociados a la formación.  

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 

Verificar documentos 
anexos 



 

6 

GCCON-F-087 V1 

Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 
 

7 Gestionar el registro de 
inasistencias y reportar los 
casos que correspondan 
(deserción, riesgo, 
situaciones de convivencia y 
otras tipificadas), siguiendo el 
procedimiento institucional 
aplicable.  

No se requirió la 
actividad 

 

8 Verificar la coherencia de la 
información de aprendices y 
sus contactos, incluidos datos 
de acudientes y emergencia, 
e informar al Supervisor o 
canal definido cualquier 
inconsistencia identificada. 

 

No se requirió la 
actividad 

 

9 Elaborar, actualizar y 
entregar los ajustes 
razonables que 
correspondan, 
documentando su aplicación 
y evidencias, para asegurar 
inclusión y equidad en el 
proceso formativo.  

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 
 

Verificar documentos 
anexos 

10 Apoyar procesos de 
inducción y validación de 
aprendizajes conforme a los 
requerimientos del área y  

Como tutor vocero de las 
fichas de las fichas 
3388672 - 3388673 - 
3388674 – 3388675 
tecnólogo en Gestión 

Verificar documentos 
anexos 
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lineamientos institucionales, 
dejando evidencia de las 
actividades y resultados 
obtenidos. 

 

Contable Y De 
Información Financiera. 
 

11 Registrar y documentar la 
información relevante de 
aprendices requerida para la 
trazabilidad del proceso, 
garantizando reserva y el 
cumplimiento de la política 
de tratamiento de datos.  

No se requirió la 
actividad 

 

12 Cumplir las disposiciones de 
protección de datos 
personales aplicables, de 
conformidad con el Acuerdo 
009 de 2016 del SENA y la Ley 
1581 de 2012, y sus normas 
concordantes.  

No se requirió la 
actividad 

 

13 Asistir a las reuniones 
técnicas y comités que sean 
convocados para verificación 
de productos y seguimiento 
contractual, dejando 
constancia o acta cuando se 
solicite, dentro del alcance 
del contrato. 

Asistí a las reuniones 
programadas por la 
coordinación del centro 
de gestión administrativa 
para la socialización de la 
metodología del año 
2026 y presentación de 
cuentas 
 

Verificar documentos 
anexos 

14 Apoyar actividades de 
divulgación y promoción de 
programas y servicios 
definidos en el contrato, 
aportando piezas, insumos o 
soportes verificables 
conforme al plan de trabajo. 

No se requirió la 
actividad 

 

15 Elaborar y remitir informes 
periódicos sobre el avance y 
resultados de las actividades 

No se requirió la 
actividad 
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contratadas, con evidencias, 
alertas y acciones de mejora, 
para efectos de seguimiento 
y recibo a satisfacción.  

16 Participar en proyectos de 
investigación previamente 
autorizados, cumpliendo las 
condiciones definidas y las 
políticas de propiedad 
intelectual aplicables. 

No se requirió la 
actividad 

 

17 Aplicar las disposiciones 
vigentes en gestión 
documental relacionadas con 
el objeto, utilizando los 
instrumentos institucionales 
(procesos, procedimientos, 
formatos, plantillas y 
formularios) definidos para 
tal fin.  

 

Diligencie la matriz de 
programación de 
instructores con la 
finalidad de solicitar la 
asignación de tutores de 
acuerdo a las 
necesidades de las fichas 
de las cual soy vocero 

Verificar documentos 
anexos 

18 Garantizar el uso adecuado 
de los ambientes de 
formación y los recursos 
asignados para la ejecución 
del contrato, dejando los 
espacios en condiciones de 
orden y disponibilidad al 
cierre de cada actividad.  

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 
Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 

Verificar documentos 
anexos 

19 Realizar el reintegro de 
materiales, equipos y 
elementos de inventario a 
cargo, en condiciones 
equivalentes a las recibidas, 

No se requirió la 
actividad 
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reportando novedades y 
asegurando su preservación.  

 

20 Aportar los medios y 
herramientas propias 
requeridas para cumplir las 
actividades contratadas, 
manteniendo autonomía 
técnica y operativa, salvo 
accesos institucionales 
indispensables. 

 

No se requirió la 
actividad 

 

21 Atender las circulares y 
resoluciones aplicables al 
objeto contractual y 
mantener actualizado el 
Formato Único de Inventario 
Documental (FUID) de los 
archivos a su cargo, cuando 
aplique. 

 

No se requirió la 
actividad 

 

22 Ejecutar actividades 
adicionales que se acuerden 
formalmente con el 
Supervisor mediante ajuste al 
plan de trabajo o acta, 
siempre dentro del marco del 
objeto contractual y sin 
desbordar el alcance 
contratado.  

 

No se requirió la 
actividad 

 

23 Implementar estrategias de 
formación inclusiva, con 
enfoque diferencial, 
garantizando equidad y 
personalización en los 

Desarrollo de las 
competencias técnicas de 
las fichas 3027484 – 
3281725 – 3336457 del 
tecnólogo en 

Verificar documentos 
anexos 
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procesos de enseñanza y 
aprendizaje, dejando 
evidencia de su aplicación.  

Coordinación De 
Procesos Logísticos Ficha, 
y las fichas 3388672 - 
3388673 - 3388674 – 
3388675 tecnólogo en 
Gestión Contable Y De 
Información Financiera. 
 

24 Participar en actividades de 
monitoreo y evaluación 
definidas para el contrato, 
aportando insumos y análisis 
que permitan identificar 
avances, oportunidades de 
mejora y retroalimentación.  

 

No se requirió la 
actividad. 

 

25 Elaborar, actualizar, hacer 
seguimiento y entregar los 
planes asociados al proceso 
(mejoramiento, 
acompañamiento, 
permanencia u otros 
definidos), asegurando su 
ejecución conforme a lo 
pactado. 

 

No se requirió la 
actividad 

 

 

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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron 

las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con 

el visto bueno del Supervisor.  

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

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. 9506494938 realizado en aportes 

en línea referente al mes de junio del 2026. 

 

Cordialmente,  

 

 

 

 

Firma 

Jose Luis Padilla Cotes  

Contratista 

C.C. No. 1.143.343.814 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

Firma 

Diego Albeiro Garay Forero 

Supervisor Contrato  

No CO1.PCCNTR.9013097 de 2026    

Coordinador Académico 
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Anexos 
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ACTA No. AC-572 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento del EEF 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá 9 de julio de 2026 

HORA INICIO: 

1:30 PM 

HORA FIN: 

2:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Resumen: Reunion EFF GCIF - Fichas 3388672 - 

3388673 - 3388674 - 3388675jueves, 9 de julio | 

Reunión | Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y bienvenida. 

2. Planteamiento del objetivo de la jornada. 

3. Lineamientos para fase de planeación según la lista de chequeo y la guía GFPI-G-

014 V5 de diciembre de 2024. 

4. Seguimiento a la fase de planeación. 

5. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Seguimiento a la fase de planeación de la Fichas: 3388672 del Programa 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión por parte del tutor vocero de las fichas 3388672 del Programa de 

Tecnólogo En Gestión Contable Y De Información Financiera, se mencionan los 

lineamientos de ejecución según la Guía GFPI-G-014 V5 de diciembre de 2024. 

 

2. Por parte del instructor Jose Luis Padilla Cotes tutor vocero de la ficha, se da la 

bienvenida y se agradece la puntual asistencia: 

 

Generalidades tratadas 

1. Se revisaron las fechas de inicio, fin y desarrollo de cada competencia para la fase 

de planeación de acuerdo al cronograma de trabajo. 

2. Se revisaron las acciones correspondientes a la metodología de la formación en 

cuanto a evidencias, Calificación, fechas, cronogramas y disponibilidad de 

actividades de cada competencia. 

3. Se revisaron las fechas para el inicio de la competencia Enrique Low Murtra-

Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para 

las fichas 3388674 – 3388675 inicia el día 16 de julio y finaliza 19 de agosto de 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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acuerdo a las disposiciones orientadas por la instructora Andrea Peña para el 

desarrollo de la competencia.  

4. Se programa la siguiente reunión de seguimiento a la fase de planeación para el día 

23 de junio a la 1:30pm. 

CONCLUSIONES 

Se generan los lineamientos de trabajo y seguimiento para el inicio de la fase de planeación.  
El trabajo debe ser concertado y eficaz entre el equipo ejecutor de las fichas.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Solicitud de numero de acta y 

realización del acta de la reunión,  
09-07-2026 Jose Luis Padilla 

 

 

 

ASISTENTES 

(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jose Luis Padilla Cotes 
 

Andrea Peña Villamil 
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Instrucciones (Favor eliminar) 

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 la reunión para 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. 
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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 Y/O DECISIONES  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES Para el caso de participación presencial, se 

debe incluir la firma manuscrita utilizando 

el formato GOR-F-078 - Registro de 

Asistencia; para el caso de participación a 

través de medios electrónicos, incluir la 

imagen o captura de pantalla y de ser el 

caso descargar y adjuntar el listado 

generado por el medio electrónico, además 

se debe incluir en el campo LUGAR Y/O 

ENLACE del formato acta el enlace que 

direccione a la grabación evidencia de la 

reunión. 

 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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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 
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ACTA No. AC-573 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento del EEF 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá 9 de julio de 2026 

HORA INICIO: 

1:30 PM 

HORA FIN: 

2:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Resumen: Reunion EFF GCIF - Fichas 3388672 - 

3388673 - 3388674 - 3388675jueves, 9 de julio | 

Reunión | Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y bienvenida. 

2. Planteamiento del objetivo de la jornada. 

3. Lineamientos para fase de planeación según la lista de chequeo y la guía GFPI-G-

014 V5 de diciembre de 2024. 

4. Seguimiento a la fase de planeación. 

5. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Seguimiento a la fase de planeación de la Fichas: 3388673 del Programa 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión por parte del tutor vocero de las fichas  3388673 del Programa de 

Tecnólogo En Gestión Contable Y De Información Financiera, se mencionan los 

lineamientos de ejecución según la Guía GFPI-G-014 V5 de diciembre de 2024. 

 

2. Por parte del instructor Jose Luis Padilla Cotes tutor vocero de la ficha, se da la 

bienvenida y se agradece la puntual asistencia: 

 

Generalidades tratadas 

1. Se revisaron las fechas de inicio, fin y desarrollo de cada competencia para la fase 

de planeación de acuerdo al cronograma de trabajo. 

2. Se revisaron las acciones correspondientes a la metodología de la formación en 

cuanto a evidencias, Calificación, fechas, cronogramas y disponibilidad de 

actividades de cada competencia. 

3. Se revisaron las fechas para el inicio de la competencia Enrique Low Murtra-

Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para 

las fichas 3388674 – 3388675 inicia el día 16 de julio y finaliza 19 de agosto de 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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acuerdo a las disposiciones orientadas por la instructora Andrea Peña para el 

desarrollo de la competencia.  

4. Se programa la siguiente reunión de seguimiento a la fase de planeación para el día 

23 de junio a la 1:30pm. 

CONCLUSIONES 

Se generan los lineamientos de trabajo y seguimiento para el inicio de la fase de planeación.  
El trabajo debe ser concertado y eficaz entre el equipo ejecutor de las fichas.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Solicitud de numero de acta y 

realización del acta de la reunión,  
09-07-2026 Jose Luis Padilla 

 

 

 

ASISTENTES 

(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jose Luis Padilla Cotes 
 

Andrea Peña Villamil 
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Instrucciones (Favor eliminar) 

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 la reunión para 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. 
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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 Y/O DECISIONES  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES Para el caso de participación presencial, se 

debe incluir la firma manuscrita utilizando 

el formato GOR-F-078 - Registro de 

Asistencia; para el caso de participación a 

través de medios electrónicos, incluir la 

imagen o captura de pantalla y de ser el 

caso descargar y adjuntar el listado 

generado por el medio electrónico, además 

se debe incluir en el campo LUGAR Y/O 

ENLACE del formato acta el enlace que 

direccione a la grabación evidencia de la 

reunión. 

 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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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 
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ACTA No. AC-574 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento del EEF 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá 9 de julio de 2026 

HORA INICIO: 

1:30 PM 

HORA FIN: 

2:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Resumen: Reunion EFF GCIF - Fichas 3388672 - 

3388673 - 3388674 - 3388675jueves, 9 de julio | 

Reunión | Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y bienvenida. 

2. Planteamiento del objetivo de la jornada. 

3. Lineamientos para fase de planeación según la lista de chequeo y la guía GFPI-G-

014 V5 de diciembre de 2024. 

4. Seguimiento a la fase de planeación. 

5. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Seguimiento a la fase de planeación de la Fichas: 3388674 del Programa 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión por parte del tutor vocero de las fichas 3388674 del Programa de 

Tecnólogo En Gestión Contable Y De Información Financiera, se mencionan los 

lineamientos de ejecución según la Guía GFPI-G-014 V5 de diciembre de 2024. 

 

2. Por parte del instructor Jose Luis Padilla Cotes tutor vocero de la ficha, se da la 

bienvenida y se agradece la puntual asistencia: 

 

Generalidades tratadas 

1. Se revisaron las fechas de inicio, fin y desarrollo de cada competencia para la fase 

de planeación de acuerdo al cronograma de trabajo. 

2. Se revisaron las acciones correspondientes a la metodología de la formación en 

cuanto a evidencias, Calificación, fechas, cronogramas y disponibilidad de 

actividades de cada competencia. 

3. Se revisaron las fechas para el inicio de la competencia Enrique Low Murtra-

Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para 

las fichas 3388674 – 3388675 inicia el día 16 de julio y finaliza 19 de agosto de 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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acuerdo a las disposiciones orientadas por la instructora Andrea Peña para el 

desarrollo de la competencia.  

4. Se programa la siguiente reunión de seguimiento a la fase de planeación para el día 

23 de junio a la 1:30pm. 

CONCLUSIONES 

Se generan los lineamientos de trabajo y seguimiento para el inicio de la fase de planeación.  
El trabajo debe ser concertado y eficaz entre el equipo ejecutor de las fichas.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Solicitud de numero de acta y 

realización del acta de la reunión,  
09-07-2026 Jose Luis Padilla 

 

 

 

ASISTENTES 

(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jose Luis Padilla Cotes 
 

Andrea Peña Villamil 
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Instrucciones (Favor eliminar) 

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 la reunión para 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. 
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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 Y/O DECISIONES  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES Para el caso de participación presencial, se 

debe incluir la firma manuscrita utilizando 

el formato GOR-F-078 - Registro de 

Asistencia; para el caso de participación a 

través de medios electrónicos, incluir la 

imagen o captura de pantalla y de ser el 

caso descargar y adjuntar el listado 

generado por el medio electrónico, además 

se debe incluir en el campo LUGAR Y/O 

ENLACE del formato acta el enlace que 

direccione a la grabación evidencia de la 

reunión. 

 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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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 
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ACTA No. AC-575 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de seguimiento del EEF 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá 9 de julio de 2026 

HORA INICIO: 

1:30 PM 

HORA FIN: 

2:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Resumen: Reunion EFF GCIF - Fichas 3388672 - 

3388673 - 3388674 - 3388675jueves, 9 de julio | 

Reunión | Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo y bienvenida. 

2. Planteamiento del objetivo de la jornada. 

3. Lineamientos para fase de planeación según la lista de chequeo y la guía GFPI-G-

014 V5 de diciembre de 2024. 

4. Seguimiento a la fase de planeación. 

5. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Seguimiento a la fase de planeación de la Fichas: 3388675 del Programa 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión por parte del tutor vocero de las fichas 3388675 del Programa de 

Tecnólogo En Gestión Contable Y De Información Financiera, se mencionan los 

lineamientos de ejecución según la Guía GFPI-G-014 V5 de diciembre de 2024. 

 

2. Por parte del instructor Jose Luis Padilla Cotes tutor vocero de la ficha, se da la 

bienvenida y se agradece la puntual asistencia: 

 

Generalidades tratadas 

1. Se revisaron las fechas de inicio, fin y desarrollo de cada competencia para la fase 

de planeación de acuerdo al cronograma de trabajo. 

2. Se revisaron las acciones correspondientes a la metodología de la formación en 

cuanto a evidencias, Calificación, fechas, cronogramas y disponibilidad de 

actividades de cada competencia. 

3. Se revisaron las fechas para el inicio de la competencia Enrique Low Murtra-

Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para 

las fichas 3388674 – 3388675 inicia el día 16 de julio y finaliza 19 de agosto de 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21ES5Ux5XR5UezP1aN4N_6rQaEHDIQNmpHuNUMFrQfKC2k6XIDhmEKQIT-n4f6y3CN&driveItemId=016WYUXYAG6BN33ZEPGVEJJMCCTODGW4PP&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FIQAG8Fu95I81SJSwQpuGa3HvAWuHjcujcHI2xrHovLG0k8I&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Fjose_padilla_esap_edu_co%2FDocuments%2FGrabaciones%2FReunion+EFF+GCIF+-+Fichas+3388672+-+3388673+-+3388674+-+3388675-20260709_102932-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E0080000000067BF1661710FDD010000000000000000100000009778D9DC7998D84BB17C04BD875A0E2F&threadId=19%3Ameeting_M2M5MDE3NTYtZTgxZS00ZjMwLTk2YzgtNGUwNTQwZGViMmI1%40thread.v2&organizerId=cfa51b4f-ba64-4927-ba35-4766256877e2&tenantId=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baa5b0d5121e&callId=2b50b16a-d18d-4883-ab7b-955deda7a06e&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
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acuerdo a las disposiciones orientadas por la instructora Andrea Peña para el 

desarrollo de la competencia.  

4. Se programa la siguiente reunión de seguimiento a la fase de planeación para el día 

23 de junio a la 1:30pm. 

CONCLUSIONES 

Se generan los lineamientos de trabajo y seguimiento para el inicio de la fase de planeación.  
El trabajo debe ser concertado y eficaz entre el equipo ejecutor de las fichas.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Solicitud de numero de acta y 

realización del acta de la reunión,  
09-07-2026 Jose Luis Padilla 

 

 

 

ASISTENTES 

(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jose Luis Padilla Cotes 
 

Andrea Peña Villamil 
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Instrucciones (Favor eliminar) 

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 la reunión para 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. 
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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 Y/O DECISIONES  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES Para el caso de participación presencial, se 

debe incluir la firma manuscrita utilizando 

el formato GOR-F-078 - Registro de 

Asistencia; para el caso de participación a 

través de medios electrónicos, incluir la 

imagen o captura de pantalla y de ser el 

caso descargar y adjuntar el listado 

generado por el medio electrónico, además 

se debe incluir en el campo LUGAR Y/O 

ENLACE del formato acta el enlace que 

direccione a la grabación evidencia de la 

reunión. 

 

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 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 
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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 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE LUIS PADILLA COTES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/07/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3336457 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOSFICHA
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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Calcular costos de operación de acuerdo con métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL COSTO SEGÚN EL PROCESO LOGÍSTICO

ELABORAR INFORME DEL COSTO LOGÍSTICO SEGÚN PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER EL COSTO DEL PROCESO LOGÍSTICO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

VALORAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS COSTOS LOGÍSTICOS SEGÚN INDICADORES DE GESTIÓN.
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Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los procesos de importación y exportación según
normativa y acuerdo entre las partes

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DEFINIR LOS ELEMENTOS Y ACTORES DE LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS SEGÚN MARCO
NORMATIVO.

MONITOREAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
POLÍTICAS DE LA EMPRESA.

VALIDAR LA OPERACIÓN IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ACUERDOS COMERCIALES.

VERIFICAR LA DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN CONSIDERANDO TRATADOS, ACUERDOS
COMERCIALES Y NATURALEZA DE LA CARGA

Coordinar el flujo de mercancía según el plan de operación y
procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DEL PLAN DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

IDENTIFICAR LOS RECURSOS DEL  FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS TÉCNICOS Y LEGALES
DE LA DISTRIBUCIÓN.

MONITOREAR DEL FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE DISTRIBUCIÓN.

PROYECTAR REQUERIMIENTOS DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA SEGÚN EL PLAN DE DISTRIBUCIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar áreas de almacenamiento según estrategias de logística
y sistemas de almacenaje

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar el plan de compras según métodos de programación y
presupuesto

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear integración de cadenas de suministro según normativa y
modelos de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar los requerimientos de los clientes según métodos de
compras y pronóstico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Supervisar la prestación de los procesos de negocio según
modelo de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3281725 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOSFICHA
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:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Calcular costos de operación de acuerdo con métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL COSTO SEGÚN EL PROCESO LOGÍSTICO

ELABORAR INFORME DEL COSTO LOGÍSTICO SEGÚN PROCEDIMIENTOS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER EL COSTO DEL PROCESO LOGÍSTICO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

VALORAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS COSTOS LOGÍSTICOS SEGÚN INDICADORES DE GESTIÓN.

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los procesos de importación y exportación según
normativa y acuerdo entre las partes

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DEFINIR LOS ELEMENTOS Y ACTORES DE LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS SEGÚN MARCO
NORMATIVO.

MONITOREAR LA OPERACIÓN DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE MERCANCÍAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
POLÍTICAS DE LA EMPRESA.

VALIDAR LA OPERACIÓN IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ACUERDOS COMERCIALES.

VERIFICAR LA DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO DE IMPORTACIÓN O EXPORTACIÓN CONSIDERANDO TRATADOS, ACUERDOS
COMERCIALES Y NATURALEZA DE LA CARGA

Coordinar el flujo de mercancía según el plan de operación y
procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DEL PLAN DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

IDENTIFICAR LOS RECURSOS DEL  FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS TÉCNICOS Y LEGALES
DE LA DISTRIBUCIÓN.
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MONITOREAR DEL FLUJO DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE DISTRIBUCIÓN.

PROYECTAR REQUERIMIENTOS DE LA OPERACIÓN LOGÍSTICA SEGÚN EL PLAN DE DISTRIBUCIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar áreas de almacenamiento según estrategias de logística
y sistemas de almacenaje

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar el plan de compras según métodos de programación y
presupuesto

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear integración de cadenas de suministro según normativa y
modelos de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar los requerimientos de los clientes según métodos de
compras y pronóstico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Supervisar la prestación de los procesos de negocio según
modelo de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 58,0001/07/2026 07/07/2026

58,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JOSE LUIS PADILLA COTES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 102,00
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GCCON-F-087 V1 

 

Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 
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