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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Identificación de necesidades de compra de materiales de la especialidad MECÁNICA DE 

MOTOS   

CIUDAD Y FECHA: 

 

Garzón, 07 de abril de 

2026 

HORA INICIO: 

03:00 p.m.  

HORA FIN: 

04:00 p.m.  

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Coordinación Académica 

Programas Especiales 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 

DESARROLLO PECUARIO DEL HUILA  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Identificación de necesidades de compra de materiales de la especialidad MECÁNICA 
DE MOTOS  

41_9525_242 Adquirir a título de compraventa materiales de formación para las formaciones 

en mantenimiento de motos del Centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila del 

Sena regional Huila. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Identificar las necesidades y especificaciones técnicas para la compra de materiales 

de formación de la especialidad de mecánica de motos.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA, es un entidad adscrita al Ministerio del Trabajo, cuya 
responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la función que le 
corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo 
y ejecutando la formación profesional integral, para la incorporación y el desarrollo de las personas en 
actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico del país, las cuales 
deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional. 

 
En cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, y en 
concordancia con la normatividad institucional vigente para la planeación, programación y ejecución de la 
Formación Profesional Integral, se hace necesario garantizar la disponibilidad oportuna de los materiales de 
formación requeridos para el desarrollo adecuado de los programas de formación titulada y/o 
complementaria. 

 
La solicitud de los materiales descritos en el presente documento obedece a la necesidad de asegurar el 
cumplimiento de los resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares, así como de las 
actividades de aprendizaje contempladas en las guías pedagógicas, permitiendo el desarrollo de competencias 
técnicas, tecnológicas y transversales conforme a los estándares de calidad institucional. 

 
La provisión de estos materiales es indispensable para: 
 
➢ Garantizar ambientes de aprendizaje pertinentes y dotados conforme a los requerimientos técnicos 

del programa. 
➢ Asegurar la ejecución de prácticas formativas bajo condiciones reales o simuladas que respondan a 

las exigencias del sector productivo. 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

➢ Cumplir con los principios de calidad, eficiencia y pertinencia establecidos en el Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión (MIPG) y en los lineamientos de la Dirección de Formación Profesional. 

➢ Evitar afectaciones en la continuidad del proceso formativo y en el logro de los resultados de 

aprendizaje por parte de los aprendices. 

 

La adquisición de materiales de formación para el desarrollo de la Estrategia de Economía Popular se justifica 

como una necesidad prioritaria para garantizar el cumplimiento de las metas institucionales asignadas al Centro 

de Formación, así como para asegurar la pertinencia, calidad y oportunidad de los procesos formativos dirigidos 

a las comunidades de la zona centro del departamento del Huila. 

 

En primer lugar, esta compra es fundamental para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de 

Acción, las cuales contemplan el fortalecimiento de capacidades productivas, técnicas y asociativas de 

emprendedores, unidades productivas familiares, asociaciones y organizaciones de economía popular. La 

disponibilidad de materiales adecuados permite el desarrollo efectivo de las acciones formativas programadas, 

evitando retrasos o limitaciones en la ejecución y asegurando el logro de los indicadores definidos por la Entidad. 

 

En segundo lugar, los materiales de formación solicitados responden de manera directa a las necesidades reales 

y características socioeconómicas de las comunidades del centro del Huila, territorios en los que la economía 

popular representa una fuente clave de generación de ingresos, empleo y tejido social. Estos insumos facilitan 

el aprendizaje práctico y aplicado, fortaleciendo competencias relacionadas con la producción, la 

transformación, la comercialización, la gestión básica y la formalización progresiva de iniciativas económicas 

locales, lo cual incrementa la pertinencia del proceso formativo y el impacto en los beneficiarios. 

 

Adicionalmente, la compra de estos materiales se encuentra alineada con el Plan Estratégico Institucional del 

SENA, en cuanto contribuye al objetivo de promover la inclusión social y productiva, el desarrollo territorial y el 

acceso equitativo a una formación pertinente y de calidad. La Estrategia de Economía Popular es un eje 

transversal que busca cerrar brechas, impulsar el trabajo digno y fortalecer la economía local, propósito que solo 

es posible mediante procesos formativos apoyados con insumos adecuados y contextualizados. 

 

Asimismo, esta adquisición permite fortalecer el enfoque práctico de la formación profesional integral, principio 

misional del SENA, garantizando que los aprendices y beneficiarios no solo adquieran conocimientos teóricos, 

sino que desarrollen habilidades mediante el uso directo de materiales que simulan o reproducen condiciones 

reales de sus actividades productivas. Esto mejora la transferencia de aprendizajes al territorio y aumenta la 

sostenibilidad de las iniciativas acompañadas. 

 

Finalmente, desde una perspectiva administrativa y de eficiencia del gasto público, la compra de materiales de 

formación contribuye a una ejecución oportuna y adecuada de los recursos asignados, optimizando su uso y 

maximizando el impacto social e institucional. Esta inversión fortalece la capacidad operativa del Centro de 

Formación y reafirma el compromiso del SENA con el desarrollo económico, social y productivo de las 

comunidades del departamento del Huila. 

 

En consecuencia, la adquisición de los materiales de formación es necesaria, pertinente y coherente con las 

metas institucionales, el Plan de Acción y el Plan Estratégico Institucional del SENA, así como con las necesidades 

y expectativas de las comunidades vinculadas a la Estrategia de Economía Popular en la zona centro del 

departamento del Huila. 
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La presente justificación se elabora conforme a los procedimientos internos para la gestión de recursos de 

formación, atendiendo criterios de racionalidad del gasto, planeación anticipada y correcta destinación de los 

recursos públicos, en el marco de la normatividad contractual y presupuestal aplicable al SENA. 

 
Asignación Presupuestal Compra de Materiales de Formación Economía Popular: 
 

 
 

Asignación Metas:  
 

 
 

Los programas de formación que se va a atender en la Vigencia 2026 son: 

NIVEL_FORMACION NOMBRE_PROGRAMA_FORMACION 

CURSO ESPECIAL 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 
MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS 

CURSO ESPECIAL 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 
MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS 

CURSO ESPECIAL 
MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE 
INYECCION DE COMBUSTIBLE EN 
MOTOCICLETAS 

CURSO ESPECIAL 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 
MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS 

TÉCNICO 
MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS 
Y MOTOCARROS. 

 

Conforme a los lineamientos y a las metas asignadas por la Dirección de formación profesional, se estima un 

presupuesto para materiales de formación de $ 5.000.000, para la compra de materiales de formación. 

 

Identificación de necesidades de compra de materiales de formación para atender los programas de 

Formación: 

Ítem 
código 

UNSPSC 
Descripción  

Unidad 
de 

Medida  
Cantidad 

1 12181601  Aceite Liquido Freno Alemán ATE Sl Dot 4 presentación 1litro    UN  2 
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2 15121504  Aceite mineral hidráulico ISO 68 presentación de 1/4 galón   UN  10 

3 15121509 
 Aceite mineral para motocicletas 4t multigrado SAE 20W50 
API SL presentación 1/4 galón 946CC  

 UN  10 

4 25191722  Alicate hombre solo   UN  1 

5 27112126  Alicates   UN  2 

6 27112808 
 Anillos para motocicletas Suzuki vivax 115 medida std consta 
de 2 anillos procedencia Japón  

 UN  1 

7 25173902  arranque para motocicleta Suzuki Gn 125   UN  1 

8 31171504  Balineras de cigüeñal AKT NDK 125 juego por 2    UN  2 

9 31171504 
 Balineras de cigüeñal Honda XL 200 procedencia japon juego 
por 2  

 UN  2 

10 31171504 
 Balineras de cigüeñal suzuki best 125 procedencia japon 
juego por 2  

 UN  2 

11 31171504  Balineras porta splokert medida 6203   UN  4 

12 31171504  Balineras rueda delantera medida 6200  C3   UN  8 

13 31171504  Balineras rueda delantera medida 6300 C3   UN  8 

14 31171539  balines para cunas de direccion de medida de 1/4 de pulgada   UN  58 

15 31171539 
 balines para cunas de direccion de medida de 3/16 de 
pulgada  

 UN  58 

16 26111703  Batería Suzuki gn 125 (9) amperios  libre de mantenimiento   UN  2 

17 32111503  Bombillo led farola soket triseta 25w 6000k 4000 lum   UN  1 

18 32111503  Bombillo stop 1034 p21/5 w   UN  6 

19 39121521  C.D.I. SUZUKI GN125   UN  1 

20 39121521  C.D.I. SUZUKI GS125   UN  1 

21 39131709 
 Cable electrico 18 awg. Presentación color    amarillo 
presentación metro  

 M  20 

22 39131709 
 Cable electrico 18 awg. Presentación color    azul 
presentación metro  

 M  20 

23 39131709 
 Cable electrico 18 awg. Presentación color    negro 
presentación metro  

 M  20 

24 39131709 
 Cable electrico 18 awg. Presentación color    rojo 
presentación metro  

 M  20 

25 39131709 
 Cable electrico 18 awg. Presentación color    verde 
presentación metro  

 M  20 

26 31171710  Cadena de trasmision 428H x 132 reforzada     UN  2 

27 31171710  Cadena de trasmision 520H x 120 reforzada     UN  1 

28 26101737  cadenilla de distribución BAJAJ BOXER 100    UN  2 

29 26101737  cadenilla de distribución Suzuki bets 125 procedencia Japón   UN  2 

30 41111621  Calibrador de galgas milimetricas   UN  2 

31 26101710  carburador completo suzuki gn 125    UN  1 

32 26101710  carburador completo suzukigs125    UN  1 

33 31201502  Cinta aislante rollo super 33+ Presentación rollo 20 metros   UN  6 

34 32111503  cocuyos direccionales ax100 juego 4 unidades tamaño grande   UN  8 

35 32111503  cocuyos direccionales de lujo led tipo cristal universal   UN  8 

36 39111810  Comando interruptor derecho para luces SUZUKI AX100   UN  2 

37 39111810  Comando interruptor izquierdo para luces SUZUKI AX100   UN  2 

38 40141616 
 compuesto esmerilado de válvulas base de grasa Crema 
pulidora para válvulas 75 gramos con dos tipos de abrasivo 
Fino y Grueso  

 UN  1 

39 27112122  Corta frio corte diagonal   UN  1 
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40 24101808 
 Cunas para direccion Auteco pulsar 180. Presentación Kit 
POR 4 Cunas Y 22 balines de medida de 3/16 y 19 balines de 
medida 1/4 de pulgada  

 UN  2 

41 24101808 
 Cunas para direccion Bajaj boxer 100. Presentación Kit POR 4 
Cunas Y 22 balines de medida de 3/16 y 19 balines de medida 
1/4 de pulgada  

 UN  2 

42 24101808 
 Cunas para direccion suzuki AX 100. Presentación KiT POR 4 
Cunas Y 44 balines medida de 3 / 16 de pulgada  

 UN  2 

43 24101808 
 Cunas para direccion suzuki viva R Presentación KiT POR 4 
Cunas Y 44 balines medida de 3 / 16 de pulgada  

 UN  2 

44 24101808 
 Cunas para direccion Yamaha fz16. Presentación Kit POR 4 
Cunas Y 22 balines de medida de 3/16 y 19 balines de medida 
1/4 de pulgada  

 UN  2 

45 24101808 
 Cunas para direccion yamaha xtz 125 Presentación KiT POR 4 
Cunas Y 22 balines de medidas 3 /16 y 19 balines de 1/4 de 
pulgada  

 UN  2 

46 31163007  Despinador corta cadena motocicleta imbra   UN  4 

47 27111742  Destornillador de impacto con puntas largas    UN  2 

48 31211604  Disolvente, diluyente, thinner común. Presentación galón    UN  2 

49 31401501  Empaque tapa clutch honda Bajaj Bóxer 100    UN  4 

50 31401501 
 Empaques Bomba Freno (chupas) Suzuki Gn 125 kit 
reparación embolo, chupas y cauchos de amortiguación  

 UN  8 

51 31401501 
 Empaques completos de motor. AKT 125 NKD SL  
Presentación Kit. Medio de empaques, tapa clutch,tapa 
volante,  

 UN  8 

52 31401501 
 Empaques completos de motor. Bajaj Boxer 100 Presentación 
Kit. Medio de empaques, tapa clutch,tapa volante  

 UN  4 

53 31401501 
 Empaques completos de motor. Honda xl 200 Presentación 
Kit. Medio de empaques, tapa clutch,tapa volante  

 UN  1 

54 31401501 
 Empaques completos de motor. Suzuki best 125 Presentación 
Kit. Medio de empaques, tapa clutch,tapa volante  

 UN  2 

55 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspensión delantera 
bajaj bóxer Presentación KiT x 2 retenedores procedencia 
Japón  

 UN  4 

56 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspensión delantera 
Honda Eco 100 Presentación KiT x 2 retenedores procedencia 
Japón  

 UN  4 

57 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspension delantera 
pulsar 180 Presentación KiT x 2 retenedores procedencia 
japon  

 UN  4 

58 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspension delantera 
suzuki AX100 Presentación KiT x 2 retenedores procedencia 
japon  

 UN  4 

59 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspensión delantera 
Suzuki vivax 115 Presentación KiT x 2 retenedores 
procedencia Japón  

 UN  4 

60 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspensión delantera 
Yamaha criptón 110 Presentación KiT x 2 retenedores 
procedencia  Japón  

 UN  4 
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61 31401501 
 Empaques retenedores para barras de suspensión delantera 
Yamaha criptón 115 Presentación KiT x 2 retenedores 
procedencia Japón  

 UN  4 

62 26101414 
 Escobillas para arranque motocicleta Suzuki best 125 
comprende juego de por 2  

 UN  4 

63 31171710  estrella selector de cambios suzuki gn 125    UN  4 

64 40142501  Filtro de aceite suzuki gn 125   UN  6 

65 40142501  Filtro de gasolina   UN  6 

66 31201507  Funda termoencogible 4.5 mm   metro   M  20 

67 15101506  Gasolina tipo corriente. Presentación galón    UN  2 

68 15121902  Grasa antifricción base de litio textura suave tarro por libra    UN  4 

69 25173815  Guaya, cable acelerador UNIVERSAL    UN  4 

70 26101700  Guaya, cable de clutch UNIVERSAL    UN  4 

71 26101737  Guías de cadenilla de distribución BAJAJ boxer 100 par   UN  2 

72 26111548  Horquilla de cambios (la  pequeña ) ref.25231-05210-000   UN  1 

73 25172608  Indicador de cambios cableado gn 125    UN  2 

74 25191722 
 Inserto de roscas helicol milimetrico 131 piezas m5 x 0.8 x 
6.7mm - 25 unidades-Presentacion x Juego  

 UN  2 

75 26121542  instalacion completas Suzuki Ax 100 numerada   UN  2 

76 39122336 
 Intermitente flascher universal para direccionales 12v   2 
conectores  

 UN  2 

77 31401501 
 juego cauchos de suspensión sistema de embrague 
motocicleta suzuki ax 100   

 UN  2 

78 25191722  Juego de copas milimetricas de la 8mm a 32 mm   UN  1 

79 25191722  Juego de llaves estrias milimetricas de la numero 8 piezas   UN  1 

80 25191722 
 Scaneer muitiproporsito  para todas las motociclteas de 
inyeccion  

 UN  2 

81 25191722  Juego de machuelos y tarrajas milimetrico   UN  1 

82 25191722  Juego destornilladores de golpe pala - estrella 6 unidades   UN  2 

83 31191506 
 juego discos de clutch para motocicletas 2 T Suzuki ax 100 
JUEGO X 6 DISCOS  

 UN  1 

84 31191506 
 juego discos de clutch para motocicletas 4 T Suzuki vivax 115 
JUEGO X 6 DISCOS procedencia Japón  

 UN  2 

85 31191506 
 juego discos de clutch para motocicletas 4t AKT NKD 125 
JUEGO X 5 DISCOS  

 UN  2 

86 31191506 
 juego discos de clutch para motocicletas 4t AUTECO bóxer 
100 JUEGO X 4 DISCOS  

 UN  2 

87 25191722  Juego llaves bristol extra larga milimetricas 13 piezas   UN  1 

88 31171710  Kit arrastres ( plato,piñon,cadena) discover 125   UN  1 

89 31171710  Kit arrastres ( plato,piñon,cadena) SUZUKI gn 125   UN  1 

90 26101513 
 Kit biela para motocicletas 4t motocicleta AKT NKD 125 
comprende biela, pasador, canastilla y arandelas procedencia 
Japón  

 UN  1 

91 26101513 
 Kit biela para motocicletas 4t motocicleta Bajaj bóxer 100 
comprende biela, pasador, canastilla y arandelas procedencia 
Japón  

 UN  1 

92 26101513 
 Kit biela para motocicletas 4t motocicleta HONDA XL 200 
comprende biela, pasador, canastilla y arandelas procedencia 
Japón  

 UN  1 
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93 26101513 
 kit biela para motocicletas 4T motocicleta Suzuki best 125 
comprende biela, pasador, canastilla y arandelas procedencia 
Japón  

 UN  1 

94 31163217 
 kit bujes para brazo oscilante o tijera auteco puklsar 180 EJE 
MAS 2 canastillas  

 UN  1 

95 31163217 
 kit bujes para brazo oscilante o tijera Honda cb 110 EJE MAS 
2 BUJES  

 UN  1 

96 31163217 
 kit bujes para brazo oscilante o tijera YAMAHA FZ16 EJE MAS 
4 canastillas  

 UN  2 

97 26101737 
 Kit cadenilla de distribución HONDA eco 100 kit cadenilla, 
piñones de distribución, tensor hidráulico de cadenilla  

 UN  2 

98 26101737 
 Kit cadenilla de distribución HONDA XL200 kit cadenilla, 
GUIAS DE CADENILLA Y TENSOR  

 UN  1 

99 25171717 
 Kit Cilindro y pistón para motocicletas 4 T HONDA XL 200 en 
medida std kit comprende cilindro, pistón anillos pasador y 
pines procedencia Japón  

 UN  1 

100 31401501 
 Kit medio empaquetadura de motor AKT NKD 125 kit 
comprende empaques de culata cilindro y exosto  

 UN  8 

101 31401501 
 Kit medio empaquetadura de motor Bajaj Bóxer 100 kit 
comprende empaques de culata cilindro y exosto  

 UN  4 

102 31401501 
 Kit medio empaquetadura de motor SUZUKI AX 100 kit 
comprende empaques de culata cilindro y exosto  

 UN  2 

103 31401501 
 Kit medio empaquetadura de motor SUZUKI GN125 kit 
comprende empaques de culata cilindro y exosto  

 UN  23 

104 25171717 
 Kit pistón para motocicletas 4 T NKD 125 en medida 0.25 kit 
comprende pistón anillos pasador y pines procedencia Japón  

 UN  2 

105 25171717 
 Kit pistón para motocicletas 4 T Suzuki gn 125 en medida STD 
kit comprende pistón anillos pasador y pines procedencia 
Japón  

 UN  1 

106 25171717 
 Kit pistón para motocicletas Bajaj Bóxer 100 0.25 kit 
comprende pistón anillos pasador y pines procedencia Japón  

 UN  2 

107 25171717 
 Kit pistón para motocicletas Suzuki best 125 medida 0.50 kit 
comprende pistón anillos pasador y pines procedencia Japón  

 UN  1 

108 27111702  llave copa en T 8mm   UN  4 

109 25172907 
 Luz delantera, farola completa SUZUKI ax 100 comprende 
reflector, coca, bombillo,aro  

 UN  2 

110 25191722  tornillos: M10 x 1.5 x 13.5mm - 25 inidades   UN  4 

111 25191722  Tornillos: M12 x 1.75 x 16.3mm - 10 unidades "   UN  4 

112 25191722  Tornillos: M6 x 1.0 x 8.0mm -    UN  12 

113 25191722  tornillos: M8 x 1.25 x 10.8mm - 25 unidades   UN  4 

114 27111602  Martillo de bola 8 onz   UN  1 

115 11101716  Pasta O Pomada Fundente Para Estaño 2 Onz   UN  1 

116 12161809 
 Pegante silicona oximica para sellar, ultra gray, tubo x 80 
gramos. Gris  

 UN  10 

117 27111750  Pinza 8 pulgadas para corte de guayas   UN  1 

118 27111750  Pinza alicate de punta y corte 6 pulgadas   UN  1 

119 27112410  Pistola de calor electrica 1800w   UN  1 

120 25172110  Pito bocina12v para motocicletas universal   UN  2 

121 31162507 
 porta discos de clutch para motocicletas 4t AKT TT 125 5 
RESORTES  

 UN  2 

122 39121629  porta fusible con fusible 15 amperios    UN  6 
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123 31162507 
 prensa de clutch para motocicletas suzuki gn 125 completa 
comprende prensa, piñon primario, porta discos , discos, 
separadores,resortes  

 UN  2 

124 24101802 
 Retenedores de motor. AKT NKD 125 Presentación KiT 
retenedor patada, palanca de cambios, cigüeñal, leva de 
clutch,eje de salida  

 UN  7 

125 24101802 
 Retenedores de motor. Bajaj Boxer  100 Presentación KiT 
retenedor patada, palanca de cambios ,cigüeñal, leva de 
clutch,eje de salida  

 UN  4 

126 24101802 
 Retenedores de motor. HONDA XL200 Presentación KiT 
retenedor patada, palanca de cambios, cigüeñal, leva de 
clutch,eje de salida  

 UN  1 

127 24101802 
 Retenedores de motor. Suzuki best 125 Presentación KiT 
retenedor patada, palanca de cambios, cigüeñal, leva de 
clutch,eje de salida  

 UN  2 

128 40141616  Sellos de válvulas. Bajaj Bóxer 100 juego por 2   UN  7 

129 40141616  Sellos de válvulas. Suzuki best 125 juego por 2   UN  8 

130 11101716  Soldadura de estaño 60/40, 100gr, 0.6mm de diámetro.   UN  2 

131 25172908  stop trasera motocicleta ax 100 Suzuki completo   UN  2 

132 25174417  suiches interruptor (pera) de freno trasero    UN  4 

133 25174417 
 suiches interruptores (pera) de freno Delantero YAMAHA 
CRIPTON 110  

 UN  4 

134 25174417  Swiche encendido SUZUKI GN 125 - GS 125   UN  2 

135 39121432 
 Terminales eléctricos, redondos, planos, Presentación par 
Hembra y, macho  

 UN  100 

136 40141616 
 Válvulas de admisión y escape AKT 125 NDK. Presentación 
PAR válvula de admisión y válvula de escape  

 UN  2 

137 40141616 
 Válvulas de admisión y escape BAJAJ BOXER 100. 
Presentación PAR válvula de admisión y válvula de escape  

 UN  2 

138 41112802 
 Velocímetro completo SUZUKI ax 100 comprende indicador 
de velocidad, bombillos indicadores  

 UN  1 

 

 

EVIDENCIA INCLUSIÓN EN EL PAA:  
 

 
 

CONCLUSIONES 

Finalizada la intervención y socializados los puntos establecidos al inicio de la reunión, llegando a un acuerdo 

en común, es remitida a subdirección el acta de necesidades de materiales de formación para la especialidad 

Motos para la autorización del inicio del trámite contractual. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Realizar gestión para la 

solicitud del inicio del 

trámite contractual, 

envío de acta a la 

subdirección de Centro. 

Abril  Emilcen Gutierrez Núñez 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Emilcen Gutierrez 

Núñez 

Coordinadora de 

Formación 
 

Si 
  

 

Angela Joana Avila 

Acosta  
Coordinadora 

académica 

virtualidad, 

jornada nocturna 

y fines de semana  

 
Si 

 

 

 

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. 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o 

el área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la 

reunión. 

✓ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y 

comités, donde se tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se 

establezcan compromisos, entre otros, Esta debe ser firmada y comunicada a los 

participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

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

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y 

posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como 

lo son: nombre del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, 

Regional, Centro de formación, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la 

reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se 

puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y 

el día en que se celebra la 

reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 
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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. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y 
ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o 

decisiones asignadas, las fechas 

de cumplimiento y se incluye la 

firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 
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ASISTENTES y APROBACIÓN 
DE DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se 

puede realizar de forma digital o 

manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones 

pertinentes frente a la 

aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Si la reunión es presencial firme 

el documento (manuscrita) si es 

virtual lo podrá hacer con firma 

electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como 

imágenes, documentos Excel, 

documento PDF, entre otros, que 

se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de 

los asistentes, si se trata 

de una reunión virtual o, 

de los asistentes que 

participan a través de 

una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada 

o que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 
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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 

 

 



Outlook

CPE No. 41-9-2026-011179 - SOLICITUD NECESIDAD DE INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL.

Desde grupoadmondocumentos@sena.edu.co <grupoadmondocumentos@sena.edu.co>
Fecha Jue 16/04/2026 16:16
Para Lorena Maria Gutiérrez Quintero <lgutierrezm@sena.edu.co>
CC Eileen Karina Castaneda Losada <ecastanedal@sena.edu.co>; Astrid Solanyi Gomez Cuellar

<agomezc@sena.edu.co>; Emilcen Gutierrez Nunez <egutierrezn@sena.edu.co>; Angela Johana Avila costa
<ajavila@sena.edu.co>; Heyda Gayth Athia Escalante <hathia@sena.edu.co>; Leidy Johana Rojas Nuñez
<ljrojasn@sena.edu.co>; Juan Camilo Cadena Zapata <jcadenaz@sena.edu.co>; Jose Esneider Yasno Perdomo
<jyasno@sena.edu.co>

3 archivos adjuntos (413 KB)
MF MOTOS.XLSX 01-MAIL-Anexos Respuestas Internas - No. 9-2026-011179 - NIS 2026-02-148573 - 4-16-202.xlsx; ACTA
NO.1_MOTOS.DOCX 01-MAIL-Anexos Respuestas Internas - No. 9-2026-011179 - NIS 2026-02-148573 - 4.docx; C.I.(FRM)-9-
2026-011179-(41)-4195253-+ LORENA MAR�A GUTIERREZ QUINTERO--SOLIC.html;

Apreciado(a) * LORENA MARÍA GUTIERREZ QUINTERO
Para su respectivo trámite se ha radicado la siguiente comunicación electrónica:
 

Radicado N.I.S. Fecha
41-9-2026-011179 2026-02-148573 4/16/2026 4:15:41 PM

 
Asunto Descripción del asunto
SOLICITUDES SENA SOLICITUD NECESIDAD DE INICIO DEL PROCESO

CONTRACTUAL.
 
PARA: LORENA MARIA GUTIERREZ QUINTERO, Coordinadora Administrativa

DE: Eileen Karina Castañeda Losada, subdirector (E) de Centro

ASUNTO: Solicitud necesidad de inicio del proceso contractual.

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, me permito solicitar que se inicien los trámites que
correspondan, cuyo objeto es: 41_9525_242 Adquirir a título de compraventa materiales de formación para las
formaciones en mantenimiento de motos del Centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila del Sena
regional Huila.

Atentamente,

EILEEN KARINA CASTAÑEDA LOSADA
Subdirector (E)
Centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila
SENA - Regional Huila
Cra. 10ª N.º 11-22, Garzón, Colombia
 
Atentamente,
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