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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 area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

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

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos
expedientes.

Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion
de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacién, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacidén 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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunién y el enlace si se trata de una reunién
virtual y/o si la reunion fue grabada registre
el enlace de la grabacién. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se trata de una
reunién con participacioén

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de
quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de Ia
reunién conforme con la agenda o los puntos

a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones
COMPROMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se
incluye la firma de aceptacién.

Realice revision compromisos

anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunion presencial
DECISIONES o virtual la firma se puede realizar de forma
digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,

decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion

FINALIDAD La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacion, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Marzo de 2025

Sefior(a)

MILDRED YAROV ROLON NIETO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7431938

Coordinador Académico Gestién

ARTICULACION CON LA MEDIA

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afio 2025

Referencia: No 7431938 del afio 2025

PEDRO LUIS PERALTA CARRENO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1046345534
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en ARTICULACION CON LA MEDIA,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: b). un pago correspondiente al mes de Marzo de 2025 por valor de
(4599511). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccidn Administrativa y Financiera de la Direccién General,

en la cuenta AHORROS No. 0550488440018247 DAVIVIENDA, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2025.

OBJETO: Desarrollar formacién profesional por competencias laborales, mediante la
estrategia de aprendizaje por proyectos en los programas de formacién de SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAIJO, participando en los equipos de diseio y desarrollo curricular y

gestionando las actividades y proyectos a través de las tecnologias de la informacién y la
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comunicacidon que brinda la entidad, atendiendo las politicas institucionales y la

normatividad vigente

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y Guia DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, Numero DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS
Guias DE APRENDIZAIJE
PARA EL LOGRO DE LOS

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 | 1. FORMULAR PROYECTO revision de registro fotografico
FORMATIVO, Planeacién documentos,
Pedagdgica DEL PROYECTO | asistencia a
Y RECURSOS Didacticos reunionesy
(Guias DE APRENDIZAJE, apoyo en
INSTRUMENTOS DE matricula
Evaluacion Y MATERIAL DE | periodo
APQOYO) PARA EL 2025, inicio
DESARROLLO DE LAS de
COMPETENCIAS DEL formacion
PROGRAMA DE Formacion | académica
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RESULTADOQOS DE
APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA. 3. REALIZAR
LAS ACTIVIDADES DE
Induccion A LOS
APRENDICES UTILIZANDO
EL AMBIENTE VIRTUAL
DISPUESTO (LMS) Y
PLATAFORMAS DIGITALES
ACORDE A LO
ESTABLECIDO EN LA
CIRCULAR DE Induccion
VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO. 4. ASOCIAR
APRENDICES A LA RUTA DE
APRENDIZAJE EN EL
APLICATIVO Sofia PLUS
DISPUESTO POR LA
ENTIDAD 5.0RIENTAR EL
DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAIJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAIJE
SIGNIFICATIVO, LA
SOLUCISN CREATIVA DE
PROBLEMAS, EL
DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo,
EL USO DE LAS TIC, EL
TRABAJO COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES
DE REFUERZO,
MEJORAMIENTO Y APOYO
QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS

v qgte-pghb-rox »

Dagoberto

Yherlis
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COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
Ejecucion DE LA Formacion

PROFESIONAL INTEGRAL 6.

UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestién
DEL APRENDIZAJE Y APOYO
A LOS PROCESOS
FORMATIVOS, PARA
ORGANIZARY
DESARROLLAR
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL
PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS. 7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL
APLICATIVO SOFIA PLUS DE
ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL
APRENDIZ VIGENTE. 8.
EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN
LA Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
Caracteristicas Y LAS
PREMISAS DE Evaluacién
DEL APRENDIZAJE
DESCRITAS EN LA Guia
PARA DESARROLLAR EL
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PROCESO FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
Ejecucion DE LA Formacién
Y EL REGLAMENTO DEL
APRENDIZ SENA. 9.
REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL
EQUIPO Pedagodgico DEL
CENTRO ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, indice DE
Desercion, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS
CURRICULARES DEL
PROGRAMA DE Formacién,
DEJANDO ESTE REGISTRO
MEDIANTE ACTA. 10.
ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y
EFICIENCIA LAS
SUGERENCIAS INDICADAS
POR EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES. 11.
APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADQOS CON
Investigacion, CIENCIA,
Tecnologia E Innovacién
DEL CENTRO DE Formacién
EN CASO DE SER
REQUERIDO O ESTAR
INTERESADO EN
PARTICIPAR 12. REPORTAR
EN EL SISTEMA SOFIA PLUS
EN UN PLAZO Maximo DE 3
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Dias, TODAS LAS
ACTIVIDADES DE ACUERDO
CON LOS PROCESOS QUE
SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA
CALIDAD DE LA
Informacién Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
Creacién DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS. 13.
CUMPLIR CON LA ENTREGA
DE PRODUCTOS A LOS QUE
SE Comprometid EN LA
Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO. 14.
PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE
Divulgacion DE CIENCIA'Y
Tecnologia ORGANIZADOS
POR LOS CENTROS DE
Formacion. 15. PRESENTAR
INFORMES MENSUALES EN
LOS CUALES SE EVIDENCIE
LOS AVANCES RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBIJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y
UN INFORME FINAL AL
TERMINAR LA Ejecucién
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DEL CONTRATO. 16.
UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA Formacién. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O
DEVOLVER LOS
ELEMENTOS Y BIENES QUE,
A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO
DE Formacién PONGA A SU
Disposicién, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR,
(Estructuraciéon DEL
PROYECTO, Planeacién
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAIJE), Asi COMO
EN LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE. 19. APOYAR
EN LOS PROCESOS DE
PRUEBAS, TALLERES
APTITUDINALES Y/O
Seleccién DE APRENDICES.
20. CONTAR CON
Certificacién VIGENTE DE
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NORMA DE COMPETENCIA
ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE
EN LOS PLANES DE
Formacion CONCERTADOS
O LA Actualizacion
ORIENTAR Formacion
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
Técnico Y NORMATIVO. 21.
VERIFICAR Y REGISTRAR
ASISTENCIA A LOS
APRENDICES EN LA
HERRAMIENTA Tecnoldgica
DE APRENDIZAJE E
INFORMAR LAS
INCONSISTENCIAS A LA
Coordinacion Académica
DE SU CORRESPONDENCIA,
CON EL FIN DE MANTENER
ACTUALIZADA LA
Informacién ACORDE A LAS
Politicas DE CALIDAD DE LA
ENTIDAD. 22. PARTICIPAR
EN LA Planeacion DE LOS
PROCESOS FORMATIVOS
EN MODALIDAD VIRTUALY
A DISTANCIA, DE ACUERDO
CON LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES, PARA EL
area Tematica DEL OBJETO
CONTRACTUAL. 23.
PARTICIPAR CUANDO EL
CENTRO DE Formacion LO
REQUIERA, EN JORNADAS
DE Disefio Y DESARROLLO
CURRICULAR DE
PROGRAMAS DE Formacion
PROFESIONAL INTEGRAL
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EN MODALIDAD VIRTUALY
A DISTANCIA, CONFORME
A LAS NECESIDADES
NACIONALES Y A LOS
LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES
REQUERIDOS. 24. EVALUAR
LOS APRENDIZAJES
PREVIOS
CORRESPONDIENTES A LAS
FICHAS ASIGNADAS, DE
ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS, PLAZOS
Y HERRAMIENTAS
Tecnoldgicas QUE LA
ENTIDAD DEFINA. 25.
APOYAR PROCESOS DE
REGISTRO CALIFICADO
PARA LOS PROGRAMAS DE
Educacion SUPERIOR DEL
area Tematica OBJETO DEL
PRESENTE CONTRATO,
CUANDO EL CENTRO LO
REQUIERA. 26. REALIZAR
SEGUIMIENTO A LOS
APRENDICES QUE
INGRESAN A LA ETAPA
PRODUCTIVA EN
MODALIDAD VIRTUALY A
DISTANCIA Segun LA
Asignacion Y
REQUERIMIENTOS DEL
CENTRO DE formacioén. 27.
PARTICIPAR EN LOS
PROCESOS DE
Autoevaluacion DE
PROGRAMAS DE formacion
VIRTUALY A DISTANCIA EN
EL CENTRO DE formacion.
28. ENTREGAR AL EQUIPO
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DE Sofia, LA Informacién
REQUERIDA PARA LA
Asignacién DE ROL Y
DISPONIBILIDAD EN EL
APLICATIVO. 29. HACER
Evaluacién
CORRESPONDIENTE A LOS
RECURSOS ASIGNADOS.
30. PARTICIPAR EN LOS
Comités ORDINARIOS Y
EXTRAORDINARIOS
CITADOS DE MANERA
FORMAL POR LA
Coordinacion Académica
DEL PROGRAMA
ASIGNADO. 31. LAS Demas
NECESARIAS PARA EL
CABAL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETO CONTRACTUAL.
OBLIGACIONES GENERALES
QUE DEBEN CUMPLIR LOS
CONTRATISTAS. A.
PROCURAR EL CUIDADO
INTEGRAL DE SU SALUD. B.
CONTAR CON LOS
ELEMENTOS DE Proteccién
PERSONAL NECESARIOS
PARA EJECUTAR LA
ACTIVIDAD CONTRATADA,
PARA LO CUAL Asumira SU
COSTO. C. INFORMAR A
LOS CONTRATANTES LA
OCURRENCIA DE
INCIDENTES, ACCIDENTES
DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES
LABORALES. D. PARTICIPAR
EN LAS ACTIVIDADES DE
Prevenciéon Y Promocion
ORGANIZADAS POR LOS

GTH-F-062 V10
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CONTRATANTES, LOS
Comités PARITARIOS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO O Vigias
OCUPACIONALES O LA
ADMINISTRADORA DE
RIESGOS LABORALES. E.
CUMPLIR LAS NORMAS,
REGLAMENTOS E
INSTRUCCIONES DEL
SISTEMA DE Gestion EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO SG-SST. F.
INFORMAR
OPORTUNAMENTE A LOS
CONTRATANTES TODA
NOVEDAD DERIVADA DEL
CONTRATO. G. Exdamenes
Médicos OCUPACIONALES.
EN VIRTUD DE LO
ESTABLECIDO EN EL
Paragrafo 3° DEL Articulo 2°
DE LA LEY 1562 DE 2012, LA
ENTIDAD O Institucion
CONTRATANTE Debera
ESTABLECER LAS MEDIDAS
PARA QUE LOS
CONTRATISTAS SEAN
INCLUIDOS EN SUS
SISTEMAS DE VIGILANCIA
Epidemioldgica, PARA LO
CUAL Podran TENER EN
CUENTA LOS Términos DE
Duracién DE LOS
RESPECTIVOS CONTRATOS.
EL COSTO DE LOS
Examenes Periddicos Serd
ASUMIDO POR EL
CONTRATISTA. H. VIGILAR Y
SALVAGUARDAR LOS

GTH-F-062 V10
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BIENES QUE HAGAN PARTE
DEL PATRIMONIO DEL
SENA O DE OTRAS
ENTIDADES O DE
PARTICULARES PUESTOS AL
SERVICIO DE LA ENTIDAD, Y
QUE LE HAYAN SIDO
ENTREGADOS PARA EL
DESARROLLO DEL OBJETO
DEL CONTRATO, POR LO
QUE SON SUJETOS DE
CONTROLY VIGILANCIA. EN
CONSECUENCIA, Deberan
DAR CUENTA SOBRE LA
ENTREGA DE LOS BIENES
AL SUPERVISOR DEL
CONTRATO RESPECTIVO Y
A LOS érganos DE
CONTROL FISCALY
DISCIPLINARIO, DE SER
PROCEDENTE.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9483078526 de la planilla, operador aportes en linea y periodo febrero

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

PEDRO LUIS PERALTA CARRENO
Contratista

C.C. No. 1046345534

Recibi a satisfaccion:

13
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MILDRED YAROV ROLON NIETO
Supervisor(a) Contrato 7431938 de 2025

Coordinador Académico Gestidn
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