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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 30 de junio de 2024 

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5813847 
A.V.A Y Bilingüismo
Barranquilla

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

Referencia: No. 5813847 del año 2024 

MARIA DEL PILAR DEARCE SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.043.872.804 de Palmar De Varela, en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y 

Bilingüismo, 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 junio de 2024 por valor de 

(4.465.545,00). 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. 54845475566 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2023. 
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OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional 

complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia convenio dps- del 

centro nacional colombo alemán. 

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

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencia 

1 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 

Acompañamiento y 
seguimiento en el proceso de 
formación a través de la 
plataforma establecida por la 
entidad:  ZAJUNA 

Anexo 1. 
Publicación de 
anuncios  
Apertura de 
foros temáticos 
Acompañamient
o a través de los
espacios
disponibles
como medio de
interacción.
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2. 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. 

Acompañamiento y 
seguimiento en el 
proceso de 
formación a través 
de los diferentes 
canales de 
comunicación 
dispuestos por la 
entidad. 
Publicar anuncios 
de bienvenida 
exponiendo datos 
básicos del curso 
(fechas y 
metodologías) 
información de 
contacto del tutor y 
actividades iniciales 
del curso como: 
actualización de 
ficha, Actualización 
y publicación de la 
información 
solicitada en el 
proceso de 
formación en 
plataforma 
ZAJUNA. 

Anexo 2.  
Evidencias de web conferencias 
programadas y realizadas.  
 
Publicación de anuncios en 
zajuna 

3 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 

Entrega de Informe 
de acuerdo a los 
requerimientos 
solicitados por 
supervisor del 
contrato. (Informe 
mensual con todos 
los soportes 
anexos. 
 

Anexo 3: 
Se hace entrega de informe 
contractual Mes de Junio  

4 Actualización de la 
información y disponibilidad 
de canales de comunicación 
en plataforma ZAJUNA.  

Actualización de la 
información y 
disponibilidad de 
canales de 
comunicación en 
plataforma LMS. 
(Anuncios )  

Anexo 4: 
Anuncios orientadores 
publicados en plataforma 
ZAJUNA 
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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. 

 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 
     

     

 
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. 29878913  de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en () folios 

Cordialmente, 

 

MARIA DEL PILAR DEARCE SUAREZ 
Contratista 
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C.C. No. 1.043.872.804 
 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5813847 
A.V.A Y Bilingüismo 
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EVIDENCIAS MENSUALES MES DE JUNIO 2024 

ANEXO 1 

Apertura de Foros 

 

 

Actualización de cronograma de actividades  
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Anuncios publicados. 

 

 

 

 

 

Anexo 2 

INVITACIÓN WEB CONFERENCIAS 
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INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SEMANA 1 

 

 

INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SEMANA 2 
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INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SEMANA 3 

 

 GRABACIONES WEB CONFERENCIAS REALIZADAS 
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ANEXO 3. ENTREGA DE INFORME  
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Anexo 4: 

Anuncios orientadores publicados en plataforma ZAJUNA 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/06/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2992347 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO,  LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BÁSICAS PARA LA GENERACIÓN Y EDICIÓN
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2992345 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 220501121-01
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IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO,  LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BÁSICAS PARA LA GENERACIÓN Y EDICIÓN
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2992334 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO,  LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BÁSICAS PARA LA GENERACIÓN Y EDICIÓN
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO

RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2992346 - USO DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT
WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO,  LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES BÁSICAS PARA LA GENERACIÓN Y EDICIÓN
DE DOCUMENTOS SIMPLES EN PROCESADOR DE TEXTO
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RA2 220501121-02

APLICAR ESTILOS Y FORMATOS EN DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADE DISPONIBLES EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

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: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 112,00
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Nombre del Instructor MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ
Tipo Documento CC
Número de Documento 1043872804
Responsabilidad INSTRUCTOR A.V.A Y BILINGÜISMO CPS 5813847 -2024
Fecha Inicial 01/06/2024

Fecha Final 29/06/2024

Consultar Horario

Horario

Vista del Horario Mensual

Tiempo Disponible
Evento Asignado
Evento Seleccionado

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
DOMINGO

27/05/24 28/05/24 29/05/24 30/05/24 31/05/24 01/06/24
00:00 -
23 59
02/06/24

03/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

04/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

05/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

06/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

07/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

08/06/24
00:00 -
23 59
09/06/24

10/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

11/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

12/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

13/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

14/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

15/06/24
00:00 -
23 59
16/06/24

17/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

18/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

19/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

20/06/24
00:00 - 10:00:
Disponible
10:00 - 11:59:
(2992334)DESARROLLO
DE RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

21/06/24
00:00 - 23:59: Disponible

22/06/24
00:00 -
23 59
23/06/24

24/06/24 25/06/24 26/06/24 27/06/24 28/06/24 29/06/24
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