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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 15 de Mayo de 2024. 

Señor (a) 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5769112 
Cargo del supervisor Coordinacion 
Dependencia Automatizacion 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Mayo del año 2024 

Referencia: No 5769112 del año 2024 

MARTHA LUZ MEJIA GALINDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.726.656, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en SEGUIMIENTO A APRENDICES, 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:  Un pago correspondiente al mes de Mayo de 2024 por valor de 

(4.425.981). 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. 58500122005 JURISCOOP, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de mayo de 2024. 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación profesional titulada y complementaria 

en el área de seguimiento a etapa productiva de acuerdo con la programación establecida por la coordinación 

académica de Automatización del Centro Nacional Colombo Alemán, cumpliendo con lo establecido en la 

Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaeje AVA
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Obligaciones Especificas: 

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Formular proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica del 
proyecto y recursos 
didácticos.(guias de 
desarrollo curricular) 

Alistamiento de distribuciones 
enviadas por el líder de seguimiento 
para generar ruta de visitas a 
empresas y aprendices: 

Colocar las empresas que visitaras en el 
presente mes y fichas de acuerdo con su 
coordinación. Otras alternativas y Planes 
de choques 

VER ADJUNTO 1.1 
Imagen de correo 
electrónico  de la 
distribución de 
aprendices para 
cronograma de visitas 
mensuales. 

2 Realizar las 
actividades de 
inducción a los 
aprendice s utilizando 
el ambiente virtual 
dispuesto (LMS 
acuerdo con lo 
establecid o en la 
circular de desarrollo 
del proceso formativo 
to de las  

Envio de Correo de Bienvenida a los 
diferentes aprendices de las fichas de la 
presente distribución del mes de mayo 

de 2024. 

ADJUNTO 2,1 
Presentación Instructora 
de seguimiento. 
Envió de Correo de 
Bienvenida a los diferentes 
aprendices de las fichas de la 
presente distribución del mes 

de mayo de 2024. 

3 Realizar el 
alistamiento de las 
actividade s de 
aprendizaj e a orientar 
teniendo en cuenta, 
ambientes, numero 
de aprendices, 
disponibili dad de 
equipos, modalidad de 
formación, y 

Generar diferentes visitas a las 
empresas corespondientes a los 
diferentes aprendices asignados 
para realizar seguimiento a su etapa 
productiva.

ADJUNTO 3.1 
Generar Correos a las 
empresas y aprendices 
solicitando la respectiva 
cita. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20abril%2024/Dis.%20abril%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=wb45726d0b9a14b8396136ecebe0dfa12&csf=1&web=1&e=fJsths
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20abril%2024/Dis.%20abril%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=wb45726d0b9a14b8396136ecebe0dfa12&csf=1&web=1&e=fJsths
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duracione s establecid 
as en las guias de 
aprendizaj e del 
programa. los avances 
respecto al cumplimie 
nto de los indicadore 
s, metas u objetivos 
propuesto s pare el 
área y/o proceso en el 
que interviene 

; y un informe final al 
terminar la ejecución del 
contrato 

4 Presentar informes 
mensuales en los cuales 
se 
evidencie los avances 
respecto al 
cumplimiento de los 
indicadore s, metas u 
objetivos propuesto s 
pare el área y/o 
proceso en el que 
interviene 
; y un informe final al 
terminar la ejecución del 
contrato 

Envio de Correo con los diferentes 
Formatos Evaluativos,asi como Formatos 
de Bitacoras 

4.1. Envio de correo con los 
diferentes formatos 
evaluativos, asi como 

formatos de bitacoras 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r

/personal/seguimiento

cnca_sena_edu_co/Doc

uments/SEP/Evaluacion

es%20escaneadas%20(

Bit%C3%A1coras%20-

%20Evaluaciones)/Eval

uaciones%20SEP?csf=1

&web=1&e=zeu5Us 

5 Cumplir con la entrega 
de los productos a los 
que se comprometió en 
la formulació n del 
proyecto aprobado 

Entrega de los productos formatos 
se seguimiento de los aprendices.

ADJUNTO 5.1-ENTREGA 
DE EVALUACIONES 
PLANES DE TRABAJO AL 
AL LIDER 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r

/personal/seguimiento

cnca_sena_edu_co/Doc

uments/SEP/Evaluacion

4.2 ENTREGA DE 
EVALUACIONES 
PARCIALES AL 
LIDER

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
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es%20escaneadas%20(

Bit%C3%A1coras%20-

%20Evaluaciones)/Eval

uaciones%20SEP?csf=1

&web=1&e=zeu5Us 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX XX XX 

2.  XX  XX XX XX 

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. 9466258659 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo 04-2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas
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Evidencias en (     ) folios 

Cordialmente,  

MARTHA LUZ MEJIA GALINDO 

 Contratista 

C.C. No. 32.726.656

Recibí a satisfacción: 

FIRMA 

ING.ELKIN PERTUZ 

Supervisor Contrato No 5769112  2024 

Cargo Coordinador 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20abril%2024/Dis.%20abril%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=wb45726d0b9a14b8396136ecebe0dfa12&csf=1&web=1&e=fJsths
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 ADJUNTOS 
ADJUNTO 1.1   DISTRIBUCION DE APRENDICES DE MANERA MENSUAL PARA CRONOGRAMA DE VISITAS 
PARA SEGUIMIENTO DE ESTAPA PRODUCTIVA DEL MES DE MAYO.
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ADJUNTO 2.1 Presentación  Instructora de seguimiento,Correo de Bienvenida a los 
diferentes aprendices de las fichas de la presente distribución del mes de mayo de 
2024.  
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ADJUNTO 3.1 GENERAR CORREOS A LAS EMPRESAS Y APRENDICES SOLICITANDO LA RESPECTIVA 

CITA. 
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ADJUNTO4.1 ENVIO DE CORREO CON LOS DIFERENTES FORMATOS EVALUATIVOS, ASI 
COMO FORMATOS DE BITACORAS 
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ADJUNTO 4.2 ENTREGA DE EVALUACIONES PARCIALES AL LIDER 

ADJUNTO5.1 ENTREGA DE EVALUACIONES PLANES DE TRABAJO AL LIDER 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LUZ MEJIA GALINDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2562434 - AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS
AUTOMATIZADOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LA AUTOMATIZACIÓN Y EL MANTENIMIENTO DE
MAQUINAS Y PROCESOS INDUSTRIALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE MÁQUINAS. Y
PROCESOS ,BUSCANDO SU EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2771231 - SOLDADURA DE PRODUCTOS METALICOS EN PLATINAFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Manejar soldadura de eléctrodo tungsteno de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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SOLDAR LÁMINAS METÁLICAS SEGÚN TÉCNICA DE
ALAMBRE SÓLIDO Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLDAR LÁMINAS METÁLICAS SEGÚN TÉCNICA DE ARCO
MANUAL ELÉCTRODO REVESTIDO Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

2771222 - MECANICA DE MAQUINARIA INDUSTRIALFICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Intervenir equipos de acuerdo con técnicas de mantenimiento
preventivo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reparar equipos según procedimiento y manuales técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

2771236 - MECANIZADO EN TORNO Y FRESADORA
CONVENCIONAL

FICHA
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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

MECANIZAR PIEZA INDUSTRIAL DE ACUERDO CON
TÉCNICAS MANUALES Y SEMIAUTOMÁTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PULIR PIEZAS INDUSTRIALES DE ACUERDO CON TÉCNICAS
MANUALES Y MECÁNICAS

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARTHA LUZ MEJIA GALINDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 184,00
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