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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Marzo de 2023  
 
Señor (a) 
ROBERTO IGNACIO MORALES HEILBRON 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4589474 
Coordinador de Metalmecanica 
Metalmecánica 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Marzo del año 2023 

Referencia: No 4589474  del año 2023 
 
EDUARDO CESAR MEJIA SOÑETT, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.098.235 de 
Sabanagrande, en mi calidad de Contratista del SENA, en Metalmecánica, 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: b). un pago correspondiente al mes de Marzo de 2023 por valor de 
(3.582.200). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de 
Ahorros No. 293120614 Banco de Bogota, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Junio de 2023. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 
complementaria en el área de seguimiento etapa productiva  de acuerdo con la programación 
académica del sena Centro Nacional Colombo Alemán 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del proyecto 
y recursos didácticos (Guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y material de apoyo) para 
el desarrollo de las competencias del 
programa de formación según 
lineamientos del procedimiento y 
guía de desarrollo curricular. 2. 
Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a orientar 

RECONOCIMIENTO 
DEL MANEJO CON EL 
ENTE COFORMADOR 
EN LAS DIFERENTES 
EMPRESAS DE 
ACUERDO A LA 
DISTRIBUCION 
ASIGNADA QUE 
REALIZA LA 
COORDINACIÓN 

FORMATOS DE 
PROCESO DE 
SEGUIMIENTO 
PARA VISITA Y 
SOPORTES DE 
ASISTENCIA EN 
LAS EMPRESAS. 
- FORMATOS DE 
BITACORAS , 
COMO INSUMO 
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teniendo en cuenta: ambientes, 
número de aprendices, 
disponibilidad de equipos, modalidad 
de formación, y duraciones 
establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje del 
programa. 3. Realizar las actividades 
de inducción a los aprendices 
utilizando el ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de 
inducción vigente y guía desarrollo 
del proceso formativo. 4. Asociar 
aprendices a la ruta de aprendizaje 
en el aplicativo Sofia plus dispuesto 
por la entidad 5. Orientar el 
desarrollo de las actividades de 
Aprendizaje promoviendo el 
aprendizaje significativo, la solución 
creativa de problemas, el desarrollo 
de estrategias para el aprendizaje 
autónomo, 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 
competencias según lo establecido 
en el procedimiento de ejecución de 
la formación profesional integral  6. 
Utilizar herramientas tecnológicas 
que El SENA brinda para la gestión 
del aprendizaje y apoyo a los 
procesos formativos, para organizar 
y desarrollar actividades de 
aprendizaje y llevar el registro del 
portafolio de evidencias. 7. Registrar 
oportunamente en aquellos casos de 
inasistencias, deserciones, 
condicionamientos de matrícula, 
cancelación de matrícula en el 
aplicativo SOFIA plus de acuerdo 
con lo establecido en el Reglamento 
del Aprendiz vigente. 8. Emitir juicios 
de evaluación con base en la 
valoración de las evidencias de 
Aprendizaje, las características y las 
premisas de evaluación del 
aprendizaje descritas en la Guía 
para desarrollar el proceso 
formativo, el procedimiento de 
ejecución de la formación y el 
reglamento del Aprendiz SENA. 9. 
Realizar evaluación al desarrollo del 

ENCARGADA  
ASOCIADA EN SU 
EJECUCION Y 
CUMPLIMIENTO 
ESPECIFICO. ES DE 
ANOTAR QUE DICHAS 
VISITAS SE 
REALIZARON CON EL 
FIN DE EVALUAR A 
LOS PRACTICANTES 
EN DOS ASPECTOS; A 
NIVEL TECNICO Y 
ACTITUDINAL, PREVIO 
REQUISITO PARA SU 
CERTIFICACION. POR 
LO TANTO, SE 
ANALIZARAN EN ESTE 
MES; A LOS 
APRENDICES 
VISITADOS Y 
CORROBORAR SI 
CUMPLEN CON LAS 
FUNCIONES DE 
ACUERDO A SU 
ESPECIALIDAD ; DE 
IGUAL FORMA SI SE 
ENCUENTRAN 
AMPLIANDO 
CONCEPTOS 
ADQUIRIDOS EN EL 
CENTRO ASOCIADO 
AL USO DE 
HERAMIENTAS Y EPP. 
ASI MISMO, SI 
MUESTRAN 
RESPONSABILIDADES 
, COLABORACION, 
TOMAS DE INICIATIVA 
Y SI USAN TODOS LOS 
ELEMENTOS PARA SU 
SEGURIDAD 
PERSONAL ,QUE 
FORMAN PARTE DE 
SU ESTRUCTURA 
FORMATIVA Y 
ACADEMICA. 

DE PRESENCIA 
LABORAL Y 
DESARROLLO 
DE SU 
PROGRAMA DE 
FORMACION. - 
FORMATO 
GOOGLE DOCS 
PARA 
REGISTROS DE 
VISITAS Y 
NOVEDADES 
CURRICULARES. 
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programa ante el Equipo 
Pedagógico del Centro 
estableciendo pertinencia del 
programa, índice de deserción, y 
observaciones para la mejora de los 
contenidos curriculares del 
Programa de Formación, 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 relacionados 
con Investigación, Ciencia, 
Tecnología e Innovación del Centro 
de Formación en caso de ser 
requerido o estar interesado en 
participar 12. Reportar en el sistema 
SOFIA Plus en un plazo máximo de 
3 días, todas las actividades de 
acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garantizando 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo, 
tales como: Registro de los juicios 
evaluativos, Creación de rutas y 
asociación 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 comprometió en la 
formulación del proyecto aprobado. 
14. Participar en las actividades de 
divulgación de ciencia y tecnología 
organizados por los Centros de 
Formación. 15.  Presentar informes 
mensuales en los cuales se 
evidencie los avances respecto al 
cumplimiento de los indicadores, 
metas u objetivos propuestos para el 
área y/o proceso en el que 
interviene; y un informe final al 
terminar la ejecución del contrato. 
16. Utilizar y Cuidar los ambientes, 
maquinaria, materiales, vehículos, 
equipos y/o herramientas que 
disponga para realizar la formación. 
Y una vez finalizado el contrato 
reintegrar y/o devolver los elementos 
y bienes que, a manera de 
inventario, el Centro de Formación 
ponga a su disposición, uso y 
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custodia para la cabal ejecución del 
contrato. 17. Inscribirse y 
Certificarse en los procesos de 
certificación de competencias 
laborales que apliquen a la función 
instructor. 18. Participen 
interdisciplinariamente en el 
desarrollo curricular, (Estructuración 
del proyecto, planeación 
pedagógica, Guías de Aprendizaje), 
así como en la evaluación del 
aprendizaje. 19. Apoyar en los 
procesos de pruebas, talleres 
aptitudinales y/o selección de 
aprendices. 20. Contar con 
certificación vigente de norma de 
competencia (orientar procesos 
formativos presenciales con base en 
los planes de formación concertados 
o la actualización) (orientar 
formación presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo). 

 
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.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9448178646 de la planilla, aportes en línea mes de febrero 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
 
Evidencias en () folios 
 
 
Cordialmente,  
 

 
EDUARDO CESAR MEJIA SOÑETT 
Contratista 
C.C. No. 72.098.235 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ROBERTO IGNACIO MORALES HEILBRON 
Supervisor(a) Contrato 4589474 de 2023    
Coordinador de Metalmecanica 
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Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA - Regional Atlántico 
Actualización No. 08 / MAYO 2016 

Instrumento “CARTA DE ETAPA PRODUCTIVA” para Formación Titulada 
(Escribir en letra de imprenta, clara y legible, sin tachones ni enmendaduras.) 

 

Centro de Formación Profesional SENA: Centro Nacional Colombo Alemán 

¿Programa “Ampliación de Cobertura”? (“SI” o “NO”): ----- Institución Convenio: ------------------------------------ 

Nombres y Apellidos del Aprendiz: Cristian Eduardo Maldonado Maldonado 

Tipo Doc. Identificación (CC, TI, CE): CC No. Doc. Identificación: 1001830913 de: Sabanagrande 

Fecha Nacimiento (DD/MM/AAAA): 21/09/2002 ¿A cuál E.P.S. pertenece?: Mutual Ser 

Especialidad: Técnico en ejecución de programas deportivos No. Ficha: 2426604 

Dirección Residencia Aprendiz: Carrera 10 #10-43 Municipio: Sabanagrande 

Teléfono: 3218118384 Correo Electrónico: cristianedmaldo@gmail.com 

 

ALTERNATIVA SELECCIONADA PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA 
MARQUE CON 

UNA “X” 
Vínculo Laboral o Contractual (No Aplica para Contrato de Aprendizaje por Ley 789/02)  

Pasantías (No aplica para Entidades Públicas) X 

Apoyo a una Entidad Estatal, Nacional, Territorial, ONG, o a una Entidad Sin Ánimo de Lucro  

Apoyo a Unidad Productiva Familiar  

Proyecto Productivo  

Monitorias en el SENA  

 

Actividades a Desarrollar: Etapa práctica del programa de ejecución de programas deportivos  

Fecha Inicio (DD/MM/AAAA): 01/06/2022 Fecha Fin: (DD/MM/AAAA): 30/11/2022 

Razón Social: Centro Educativo Pequeñas Promesas NIT: 22624902-7 

Dirección donde desarrollará la práctica: Carrera 2 #9 –a2 Municipio: Sabanagrande 

Jefe 
Inmediato: 

Tomás 
Maldonado Teléfono: 3126470753 Correo Electrónico: tomicrisa1010@hotmail.com 

Riesgo Laboral en Actividades del Aprendiz (Nivel de Riesgo Sugerido: I, II, III, IV o V): I 

 

 

   

Firma Representante Legal o Funcionario y/o Sello 
de la Empresa/Entidad/Organización 

 Firma Aprendiz 

 

*DOCUMENTOS PARA ANEXAR A ESTE INSTRUMENTO SEGÚN LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: 
 

“PARA VÍNCULO LABORAL O CONTRACTUAL”: 
- Certificación Laboral o Contrato de Trabajo (aplica para empresas privadas o entidades públicas). 

“PARA PASANTIAS y APOYO A ENTIDAD ESTATAL, NACIONAL, TERRITORIAL, ONG, O A UNA ENTIDAD SIN ÁNIMO DE LUCRO”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.). 

“PARA APOYO A UNIDAD PRODUCTIVA FAMILIAR”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), salvo las excepciones del Decreto 055 de 2015, 
informando al SENA por escrito cuando la práctica se realice en escenarios que en sí mismos no constituyan una persona jurídica. 

“PARA PROYECTO PRODUCTIVO”: 
- Certificación de la Aprobación del Proyecto donde se detallen los datos del aprendiz, fecha de inicio y finalización, y demás especificaciones. 

“PARA MONITORIAS EN EL SENA”: 
- Fotocopia de la Resolución de Adjudicación de Monitorias o Apoyo Sostenimiento (Oficina de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz SENA). 

 

 

 

Espacios para ser diligenciados por el Funcionario SENA que gestiona este Instrumento 

Revisión de Centro: SOFIA Plus: SGVA: A.R.L.: 

Fecha de Recibido en las Oficinas del SENA: 

Área / Funcionario SENA que recibe: 
 



              CENTRO EDUCATIVO PEQUEÑAS PROMESAS 

“LITTLE PROMISE SCHOOL” 
Licencia de Funcionamiento. Resolución Nº 2334 – 30 de diciembre de 2021 

Dane. 308634000300 
      Cra 2 Nº 9-a2  Cel: 3007212073-3126470753.              

           Nit. 22624902-7 
 

 

 

           LA SUSCRITA DIRECTORA DEL CENTRO EDUCATIVO PEQUEÑAS PROMESAS   

  

 

                CERTIFICA  

 

Que: CRISTIAN EDUARDO MALDONADO MALDONADO,  identificado con C.C. 

1.001.830.913, de Sabanagrande / Atlántico, realizó en nuestra institución sus prácticas 

correspondientes a la etapa productiva del curso TÉCNICO EN EJECUCIÓN DE PROGRAMAS 

DEPORTIVOS, ofertado por el SENA. En el período comprendido desde el 1 de junio hasta 

el 30 de noviembre de 2022.  

Durante el tiempo presente en nuestra escuela demostró gran sentido de responsabilidad 

y cumplió de forma satisfactoria con las actividades asignadas por su docente tutor. 

 

Se expide el presente certificado a la parte interesada a los 05 días del mes de diciembre  

de 2022.  

 

 

Atentamente  
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Excelente aprendiz, disposición, aprendizaje.

.
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