
                                                                                                                        

 

 

GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Abril de 2023  
 
Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4467989 
Coordinador Automatización 
Automatización 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Abril del año 2023 

Referencia: No 4467989  del año 2023 
 
GLADYS ESTHER OÑORO BENAVIDES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 22.667.518 
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Automatización, 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: d).  un pago correspondiente al mes de Abril 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. 467184966 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 gestión integrada de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud 
ocupacional 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 Orientar el desarrollo de las actividades 

de aprendizaje 
Impartir formación a las fichas 
TSIG25, TSIG27, TSIG26 
MEI4, IMSIC1 

Registros fotograficos, 
registro de asistencia 
en sofia plus 

2 Utilizar herramientas tecnológicas que el 
SENA brinda para la gestión del 
aprendizaje y apoyo a los procesos 
formativos 

Publicar actividades de 
aprendizajes en la LMS 

Plataforma Territorium 

3 Realizar planes de mejoramiento de 
acuerdo a solicitud de la coordinación de 
automatización y aprendices requeridos 

Adelantar planes de 
mejoramiento de los productos 
de resultados de aprendizajes 

Territorium, Archivo de 
solicitud de cambio de 
juicio 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
4 Participar en reunión Fase II Realizar taller actitudinal fase ii 

TSIG28 
registros del taller 
actitudinal, Registros 
SENA Sofia Plus 

5 Reportar en el sistema sofia plus en un 
plazo máximo de 3 días 

Reporte de inasistencia SOfia Sofia Plus, archivo de 
solicitud de cambio de 
juicio 

6 Participar en actividades de alistamiento 
del aprendizaje a orientar 

Realizar las actividades de 
alistamiento del trimestre de 
acuerdo a requerimientos de la 
coordinación 

Registros de 
alistamiento, correos 
electrónicos 

7 Emitir juicios de evaluación con base en 
la valoración de las evidencias de 
aprendizaje. 

Realizar evaluación de los 
resultados de aprendizajes de 
las fichas 

Evaluación de 
resultados de 
aprendizaje en Sofia 
Plus 

8 Realizar las actividades de inducción a 
los aprendices 

Realizar inducción al trimestre 
de los aprendices 

Diapositivas 
Territorium 

 
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. 62032919 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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 
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Cordialmente,  
 
 
 
 
GLADYS ESTHER OÑORO BENAVIDES 
Contratista 
C.C. No. 22.667.518 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
Supervisor(a) Contrato 4467989 de 2023    
Coordinador Automatización 



FECHA = 29-03-2023  FASE II 

 



TSIG21  15-03-2023 
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SEGUNDO TRIMESTRE DE 2023.

SI NO

EVALUACIÓN DEL PERFIL DEL INSTRUCTOR

COMPETENCIA RESULTADO(S) DE APRENDIZAJE
PERFIL REQUERIDO SEGÚN DISEÑO 

CURRICULAR
NOMBRE DEL INSTRUCTOR PERFIL DEL INSTRUCTOR

CUMPLE PERFIL

PROGRAMA: GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD

X

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO

DE LA NORMATIVIDAD Y

LEGISLACIÓN VIGENTE

RELACIONADA CON LOS SISTEMAS

DE GESTIÓN, SEGÚN LA

NATURALEZA DE LA

ORGANIZACIÓN

PARTICIPAR EN LA DIVULGACIÓN DE LAS

DIRECTRICES, NORMATIVIDAD Y LEGISLACIÓN DEL

SIG, SEGÚN LA NATURALEZA DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER ACCIONES QUE ASEGUREN EL

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y

LEGISLACIÓN, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS

DEL SEGUIMIENTO.

Requisitos Acedémicos mínimos:

 Ingenieros de diferentes áreas de las 

ciencias. y/o Administrador de empresas.

Experiencia laboral y/o especialización en

Mínimo 24 meses de vinculación laboral 

con el área de su profesión

 Especialista en Sistemas de Gestión de la 

Calidad

GLADYS OÑORO BENAVIDES

TECNOLOGA DE GESTIÓN INTEGRADA DE 

LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, 

SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

INGENIERA DE SISTEMAS

ESPECIALISTA EN GESTIÓN DE CALIDAD

15 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN 

AREA HSEQ

5 AÑOS DE EXPERIENCIA COMO 

INSTRUCTOR SENA

X

DOCUMENTAR LOS PROCESOS

NECESARIOS PARA LA

iMPLEMENTACIÓN 

MANTENIMIENTO Y MEJORA DE

LOS SISTEMAS DE GESTIÓN, DE

FORMA INDIVIDUAL O INTEGRADA;

SEGÚN PROCEDIMIENTOS

ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

REALIZAR MAPAS DE PROCESOS DE UNA

ORGANIZACIÓN TENIENDO EN CUENTA DIRECTRICES

DE LA DIRECCIÓN Y APORTES DEL PERSONAL DE LA

ORGANIZACIÓN.

CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE ACUERDO CON LOS

LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

Requisitos Acedémicos mínimos:

 Ingenieros de diferentes áreas de las 

ciencias. y/o Administrador de empresas.

Experiencia laboral y/o especialización en

Mínimo 24 meses de vinculación laboral 

con el área de su profesión

 Especialista en Sistemas de Gestión de la 

Calidad

GLADYS OÑORO BENAVIDES

TECNOLOGA DE GESTIÓN INTEGRADA DE 

LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, 

SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

INGENIERA DE SISTEMAS

ESPECIALISTA EN GESTIÓN DE CALIDAD

15 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN 

AREA HSEQ

5 AÑOS DE EXPERIENCIA COMO 

INSTRUCTOR SENA
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 

Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral     

Formato Reporte Novedades ambientes de aprendizaje 

 

GFPI-F-021.V2 

1. INFORMACIÓN GENERAL 
 
PRESENTACION: Este formato permite la notificación a la Coordinación Académica de las novedades en los 
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formación:  
  

 
2. IDENTIFICACIÓN DE NOVEDADES  

TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD 

Ambiente, aula o laboratorio: Sin novedad 

Equipos, máquinas y mobiliario: Sin novedad 

Materiales de formación: N.A 

Biblioteca y bibliografía: N.A. 

 

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE:   APTO         X                            NO APTO     

 

 

Regional:  
ATLANTICO 

Centro de Formación: CNCA 

Programa de 
Formación: 

GESTIÓN INTEGRADA DE LA 

CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, 

SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL 

Código de Programa: 122128 

Identificación del ambiente de 
aprendizaje 

Localización: Barranquilla, sede Colombo Alemán 

Denominación: Aula - Auxiliar 4 

Tipo de 
Ambiente 

Interno Externo     

Ciudad  y  fecha: Barranquilla, 11 de Abril 
de 2023 

Firma  

Nombre instructor que 
realiza el reporte 

 

GLADYS OÑORO BENAVIDES 

Ciudad  y  fecha: Barranquilla, 11 de Abril 
de 2023 

Firma  

Nombre Coordinador 
que recibe el reporte 

                          

 

 Elkin Pertuz Rada 

x 

x



 

 

INSTRUCTIVO 

De las condiciones establecidas en el programa de formación y en SOFIA Plus en Gestion de ambientes, al 
ingresar al ambiente verificar si cuenta con las condiciones para impartir la formación. 

En el caso de presentar alguna situación que le impida realizar el proceso formativo en el ambiente 
programado, diligencie este formato para la entrega al Coordinador Académico y debida gestión del Grupo de 
Apoyo Administrativo para el correctivo necesario. 

Regional: Nombre de la Regional en donde se presenta la Novedad 

Centro: Nombre del Centro de Formación donde se presenta la Novedad 

Programa de Formación: Nombre del programa en el cual la novedad se presenta 

Código del Programa: Código del programa en el cual se presenta la novedad 

Identificación del ambiente: Localización, denominación, tipo de ambiente, si es interno o externo: Donde se 
presenta la novedad 

En el tipo de novedad enuncie si se presenta en el ambiente, en el aula o en el laboratorio, en los equipos, 
máquina y mobiliario, si es de materiales de formación, o si es sobre biblioteca y bibliografía. 

En descripción de la novedad, detalle la situación presentada con lenguaje claro. 

En decisión del ambiente si es apto o no para impartir formación marque con una X de acuerdo sea el caso. 

Nombres y firmas del Instructor que identifica la Novedad y Nombre y firmas del Coordinador Académico a 
quien se le reporta la situación para la gestión de la acción correctiva. 

 

 

 

 

 



PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 

Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral     

Formato Reporte Novedades ambientes de aprendizaje 

 

GFPI-F-021.V2 

1. INFORMACIÓN GENERAL 
 
PRESENTACION: Este formato permite la notificación a la Coordinación Académica de las novedades en los 
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formación:  
  

 
2. IDENTIFICACIÓN DE NOVEDADES  

TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD 

Ambiente, aula o laboratorio: Sin novedad 

Equipos, máquinas y mobiliario: Sin novedad 

Materiales de formación: N.A 

Biblioteca y bibliografía: N.A. 

 

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE:   APTO         X                            NO APTO     

 

 

 

Regional:  
ATLANTICO 

Centro de Formación: CNCA 

Programa de 
Formación: 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

Código de Programa: 2614322 

Identificación del ambiente de 
aprendizaje 

Localización: Barranquilla, sede Colombo Alemán 

Denominación: Sistemas 

Tipo de 
Ambiente 

Interno Externo     

Ciudad  y  fecha: Barranquilla, 11 de Abril 
de 2023 

Firma  

Nombre instructor que 
realiza el reporte 

 

GLADYS OÑORO BENAVIDES 

Ciudad  y  fecha: Barranquilla, 11 de Abril 
de 2023 

Firma  

Nombre Coordinador 
que recibe el reporte 

                          

 

 Elkin Pertuz Rada 

x 

x



 

INSTRUCTIVO 

De las condiciones establecidas en el programa de formación y en SOFIA Plus en Gestion de ambientes, al 

ingresar al ambiente verificar si cuenta con las condiciones para impartir la formación. 

En el caso de presentar alguna situación que le impida realizar el proceso formativo en el ambiente 

programado, diligencie este formato para la entrega al Coordinador Académico y debida gestión del Grupo de 

Apoyo Administrativo para el correctivo necesario. 

Regional: Nombre de la Regional en donde se presenta la Novedad 

Centro: Nombre del Centro de Formación donde se presenta la Novedad 

Programa de Formación: Nombre del programa en el cual la novedad se presenta 

Código del Programa: Código del programa en el cual se presenta la novedad 

Identificación del ambiente: Localización, denominación, tipo de ambiente, si es interno o externo: Donde se 

presenta la novedad 

En el tipo de novedad enuncie si se presenta en el ambiente, en el aula o en el laboratorio, en los equipos, 

máquina y mobiliario, si es de materiales de formación, o si es sobre biblioteca y bibliografía. 

En descripción de la novedad, detalle la situación presentada con lenguaje claro. 

En decisión del ambiente si es apto o no para impartir formación marque con una X de acuerdo sea el caso. 

Nombres y firmas del Instructor que identifica la Novedad y Nombre y firmas del Coordinador Académico a 

quien se le reporta la situación para la gestión de la acción correctiva. 

 

 

 

 

 



FECHA 111042023 

Rae 4  - construir 

 

 

 

  



FECHA 111042023 

Rae 3 –controlar 

 

 

 


